
各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）

１ 活動の概要

平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

 研究組織の名称
 岡崎市現職研修委員会
 学校事務部会

→ → → →
 岡崎市現職研修委員会
 学校事務部

→

 組織の構成員
 部長：市内校長 １名
 副部長以下：市内事務職員

→ → →
 部長：市内校長 ２名
 副部長以下：市内事務職員

→
 部長：校長１名
 副部長以下：事務職員

 開催回数

 役員会：必要に応じて（役員のみ

参加）

 合同部会：年３回（市内事務職員

参加）

 専門部会・専門部班会：年３回
（各専門部員・班員参加）

 （長期休業中については開催回数の制
限なし）

 役員会：必要に応じて（役員のみ

参加）

 合同部会：年３回（市内事務職員

参加）

 専門部会・専門部班会：学期１
回（各専門部員・班員参加）

 （長期休業中については開催回数の制
限なし）

 役員会：必要に応じて（役員のみ

参加）

 合同部会：年３回（市内事務職員

参加）

 専門部会・専門部班会：学期１
回（各専門部員・班員参加）

→ →

 役員会：必要に応じて（役員のみ

参加）

 合同班会：年３回（市内事務職員

参加）

 班会：学期１回（各班員参加）

 役員会：必要に応じて（役員のみ

参加）

 合同班会：年３回（市内事務職員

参加）

 班会：学期１回程度（各班員参
加）

 活動方法

   テーマ毎に３専門部、合計６
 つの研究班に分かれて研究を進
 める。
   各班それぞれ年３回程度の班
 会を開き活動をする。
   ２月の合同専門部会で各班の
 活動成果を報告し、研究のまと
 め（冊子）を作成する。

→ → → →

   テーマ毎に６つの班に分かれ
 て研究を進める。
   年３回程度の合同班会と学期
 １回程度の班会を開き活動をす
 る。
   ２月の合同班会で各班の活動
 成果を報告し、研究のまとめ
 （冊子）を作成する。

   テーマごとに６つの班に分か
 れて研究を進める。
 　出張回数の制限もあるため、
 各班それぞれ年３回程度の班会
 と随時電子メール等で連絡を取
 りながら活動をする。
   ２月の合同班会で各班の活動
 成果を報告し、研究のまとめ
 （冊子）を作成する。

 研究組織の名称
 碧南市教育研修会
 学校事務部会

→ → → → → →

 組織の構成員
 校長 １名　　教頭 １名
 市内事務職員 １２名

→
 校長 １名　　教頭 １名
 市内事務職員 １３名

 校長 １名　　教頭 １名
 市内事務職員 １２名

 校長 １名　　教頭 １名
 市内事務職員 １３名

→
 校長 １名　　教頭 １名
 市内事務職員 １４名

 開催回数  年４回 → → → → → →

 活動方法

 　第１回目の部会で活動内容を
 決定している。
   活動内容に従い手引き等資料
 を作成する場合は、部員に担当
 を割り振り、各自で資料を作成
 し、全員で確認作業にあたり、
 完成させている。
 　西三河教育事務所の方を講師
 に招き、研修を行った年もある
 　「Ｑ＆Ａ 新しく職員になら
 れた方へ」（新規採用教職員向
 け資料）については、年度ごと
 の担当校が中心となって、改訂
 作業を継続して行っている。
 　毎年、Ａ４判２ページの研究
 のまとめを作成している。

 　第１回目の部会で活動内容を
 決定している。
   活動内容に従い手引き等資料
 を作成する場合は、部員に担当
 を割り振り、各自で資料を作成
 し、全員で確認作業にあたり、
 完成させている。
 　講師を招き、研修を行う年も
 ある。
 　「Ｑ＆Ａ 新しく職員になら
 れた方へ」（新規採用教職員向
 け資料）については、年度ごと
 の担当校が中心となって、改訂
 作業を継続して行っている。
 　毎年、Ａ４判２ページの研究
 のまとめを作成している。

→ → → →

 　第１回目の部会で活動内容を
 決定している。
   計画に従い手引き等資料を作
 成する場合は、部員に担当を割
 り振り、各自で資料を作成し、
 全員で確認作業にあたり、完成
 させている。
 　講師を招き、研修を行う年も
 ある。
 　「Ｑ＆Ａ 新しく職員になら
 れた方へ」（新規採用教職員向
 け資料）については、年度ごと
 の担当校が中心となって、改訂
 作業を継続して行っている。
 　毎年、Ａ４判２ページの研究
 のまとめを作成している。

 研究組織の名称
 刈谷市教育研究会
 学校事務専門委員会

→ → → → → →

 組織の構成員
 校長 １名
 市内事務職員 ２７名

 校長 １名
 市内事務職員 ２８名

 校長 １名
 市内事務職員 ２７名

→
 校長 １名
 市内事務職員 ２６名

→
 校長 １名
 事務職員 ２９名

 開催回数  年１１回  年１０回  年１１回 → → → →

 活動方法

 　テーマに沿って、全体を２つ
 のグループに分けて研究する。
 　必要に応じてさらに小グルー
 プに分けて研究する。
 　各グループ長が毎月進捗状況
 を報告し、全員で目標達成への
 努力をする。
 　毎年、研究のまとめを作成し
 市役所のファイルサーバーにＰ
 ＤＦで保管し、必要に応じて個
 別に印刷をする。
 　冊子にしたまとめを刈谷市教
 育委員会へ提出する。

→ → →

 　テーマに沿って、全体を２つ
 のグループに分けて研究する。
 　必要に応じてさらに小グルー
 プに分けて研究する。
 　各グループ長が毎月進捗状況
 を報告し、全員で目標達成への
 努力をする。
 　毎年、研究のまとめを作成し
 市役所のファイルサーバーに保
 管し、必要に応じて個別に印刷
 をする。
 　冊子にしたまとめを刈谷市教
 育委員会へ提出する。

 　テーマに沿って、全体を２つ
 のグループに分けて研究する。
 　必要に応じてさらに小グルー
 プに分けて研究する。
 　各グループ長が毎月進捗状況
 を報告し、全員で目標達成への
 努力をする。
 　活動の記録や資料データを市
 役所のファイルサーバーに保管
 し、研究のまとめとする。

→
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１ 活動の概要

平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

 研究組織の名称
 安城市教育研究会
 学校事務部会

→ → → → →
 安城市教育研究会
 学校事務部

 組織の構成員
 校長委員 １名
 市内事務職員 ３４名

 校長委員 １名
 市内事務職員 ３５名

→ →
 校長委員 １名
 市内事務職員 ３４名

 校長委員 １名
 市内事務職員 ３４名

 校長 １名
 事務職員 ３７名

 開催回数  年１３回  年１４回  年１３回 → →
 部会：年３回
 小委員会：年８回

→

 活動方法

 　研究テーマに沿って、財務研
 究（財務、備品）、文書管理研
 究、学校事務支援推進研究の４
 つのグループで研究を進める。
 　研修会を６月と８月の年２回
 行っている。（８月は講師を招
 いての研修会を実施。
 　１年間の「研究のまとめ」を
 作成している。

→

 　研究テーマに沿って、財務研
 究、文書管理研究、学校事務支
 援推進研究（支援体制、支援ツ
 ール）の４つのグループで研究
 を進める。（支援ツールは２５
 年度より発足。）
 　研修会を６月と８月の年２回
 行っている。（８月は講師を招
 いての研修会を実施。）
 　１年間の「研究のまとめ」を
 作成している。

 　研究テーマに沿って、財務研
 究、文書管理研究、学校事務支
 援推進研究（支援体制、支援ツ
 ール）の４つのグループで研究
 を進める。
 　研修会を６月と８月の年２回
 行っている。
 　また、１年間の「研究のまと
 め」を作成している。

→

 　研究テーマに沿って、財務研
 究、文書管理研究、共同実施研
 究、効率化推進研究の４つのグ
 ループで研究を進める。
 　研修会を６月と８月の年２回
 行っている。
 　また、１年間の「研究のまと
め」を作成している。

→

 研究組織の名称
 西尾市教育研究会
 学校事務部会

→ → → → → →

 組織の構成員

 部長：校長
 副部長：教頭・事務長 各１名
 教務主任 １名
 市内事務職員

→

 部長：校長
 副部長：教頭・事務長 各１名
 教務主任 ２名
 市内事務職員　３７名

 部長：校長 １名
 副部長：教頭 １名・事務 １名
 以下 教務主任 ２名、事務職員

→
 部長：校長 １名
 副部長：教頭 １名
 以下 教務主任 ２名、事務職員

 校長 １名　　教頭 1名
 教務主任 ２名
 市内事務職員

 開催回数  年５回（開催予定）  年５回

 年４回
  ※ この他に市内全事務職員が参加す
     る打合会の後半を利用してグルー
     プ別の研究活動を年５回程度行う

 年４回（開催予定） →
 常任委員会　年１回
 部会　年４回（開催予定）

→

 活動方法

 　テーマに沿って全体をいくつ
 かのグループに分け研究する。
 　講師を招いて研修会を開催し
 たこともある。
 　毎年、研究集録は作っていな
 い。

 　研究テーマに沿ってグループ
 に分けて研究をする。
 　研究集録は作成しない。

 　研究テーマに沿ってグループ
 に分かれて研究を行う。
 　研究集録の作成はしない。

 　４グループに分かれ、それぞ
 れ研究を進める。

→

 　５つのグループに分かれ、そ
 れぞれ研究を進める。

 　７つのグループに分かれ、そ
 れぞれ研究を進める。

 研究組織の名称  知立市教育研究会 事務部会 → → → → → →

 組織の構成員
 教頭 １名
 市内事務職員 １２名

 教頭 １名
 市内事務職員 １３名

 主幹教諭 １名
 市内事務職員 １１名

 主幹教諭 １名
 市内事務職員 １２名

 教頭 １名
 市内事務職員 １２名

 教頭 １名
 事務職員 １３名

→

 開催回数  年４回（開催予定）  年４回（開催予定）  年４回（開催予定）  年４回（開催予定）  年５回 → →

 活動方法

 　知立市教育研究会事務部会の
 研究活動は全員体制で行ってい
 る。
 「旅行用務内容一覧表の作成」
 は新用務を随時収集し、年度末
 に集約検討。
 「事務共有フォルダの整備」は
 随時行っている。
 「事務広報誌の継続発行」につ
 いては月番担当者が作成し、中
 学校区で検討校正のうえ発行す
 る体制となっている。
 　また、知立市立学校文書取扱
 要綱が２１年度より規定化され
 たので、制度の周知徹底を行っ
 ている。

 　知立市教育研究会事務部会の
 研究活動は全員体制で行ってい
 る。
 「旅行用務内容一覧表の作成」
 は新用務を随時収集し、年度末
 に集約検討。
 「事務共有フォルダの整備」は
 随時行っている。
 「事務広報誌の継続発行」につ
 いては月番担当者が作成し、中
 学校区で検討校正のうえ発行す
 る体制となっている。
 　また、知立市立学校文書取扱
 要綱が２１年度より制度化され
 たので、制度の周知徹底を行っ
 ている。

→

 　知立市教育研究会事務部会の
 研究活動は全員体制で行ってい
 る。
 「旅行用務内容一覧表の作成」
 は新用務を随時収集し、年度末
 に集約検討。
 「事務共有フォルダの整備」は
 随時行っている。
 「事務広報誌の継続発行」につ
 いては月番担当者が作成し、中
 学校区で検討校正のうえ発行す
 る体制となっている。
 　また、教育委員会と連携して
 文書分類表の改定作業を行って
 いる。

 　知立市教育研究会事務部会の
 研究活動は全員で行っている。
 「旅行用務内容一覧表」は毎年
 度見直しを行い、旅行命令する
 際の判断材料として校長にも活
 用されている。
 「事務共有フォルダの整備」は
 随時行っている。
 　事務広報誌の「おしらせ」は
 月番担当者が作成し、共同実施
 ブロックで検討校正のうえ発行
 する体制となっている。
 　また、「文書管理の徹底と効
 率化」では、教職員へ文書管理
 の徹底を図るとともに、教育委
 員会と連携して文書分類表の改
 定作業も行っている。

 　研究テーマに沿って全員で研
 究活動を行っている。
 　活動内容によっては、担当者
 を決めて分担制で行ったり、共
 同実施ブロックで協議検討した
 りしている。
 　研究の成果は教育委員会や校
 長会に提案し、冊子として発行
 している。

 　研究テーマに沿って全員で研
 究活動を行っている。
 　担当者を決めて分担制で行っ
 ており、共同実施組織と連携を
 を取りながら協議検討をしてい
 る。
 　研究の成果は教育委員会や校
 長会に提案し、冊子として発行
 している。
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１ 活動の概要

平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

 研究組織の名称
 高浜市教育研究会
 教育事務部会

→ → → → → →

 組織の構成員  市内学校事務職員 → → → → → →

 開催回数  年５回（開催予定）  月１回（開催予定）  月１回（開催予定）  隔月１回（開催予定） → → 年間３回程度

 活動方法

 　テーマに沿って全員で研究。
 　テーマとは別に、次年度の文
 書管理「学校ファイル基準表」
 の加除修正及び「備品分類表」
 の追加等見直し作業を毎年度末
 に行っている。
 　また、２年に一度講師を招い
 ての研修会を実施している。
 「市教研活動集録」に部会研修
 活動のまとめを掲載。

 　テーマに沿って全員で研究を
 行っている。
 　テーマとは別に、次年度の文
 書管理「学校ファイル基準表」
 の加除修正及び「備品分類表」
 の追加等見直し作業を毎年度末
 に行っている。
 　また、２年に一度講師を招い
 ての研修会を実施している。
 「市教研活動集録」に部会研修
 活動のまとめを掲載。

 　テーマに沿って全員で研究を
 行っている。
 　テーマとは別に、次年度の文
 書管理「学校ファイル基準表」
 の修正及び「備品分類表」の追
 加等見直し作業を毎年度末に行
 っている。
 　また、隔年で講師を招いての
 研修会を実施している。
 「市教研活動集録」に部会活動
 のまとめを掲載している。

→ → → →

 研究組織の名称  幸田町小中学校事務職員会 → → →
 幸田町教育研究会 総務部
 事務部会

→ →

 組織の構成員
 部長：校長 １名
 副部長以下：町内事務職員９名

 部長：校長 １名
 副部長以下：事務職員１０名

 町内事務職員 １０名 →  町内事務職員 １１名  町内事務職員 １０名
 校長 １名
 事務職員 １１名

 開催回数  年６回（開催予定）  年６回程度  年６～８回程度 → →  年１０回程度 →

 活動方法

 　テーマを設定したグループで
 の研究は行っていない。
 　全員で検討した課題に対して
 視察や講師を招く形式で実施し
 ている。

→

 　テーマを設定し、グループで
 研究活動を行う。
 　ブロック別に与えられた分担
 をこなしていく。

 　いくつかのテーマを設定し、
 ３つのグループに担当テーマを
 割り振り、研究活動を進めてい
 く。

 　研究テーマに沿っていくつか
 の研究項目を設定し、３～４つ
 のグループに担当項目を割り振
 り、研究活動を進めている。

 　研究テーマに沿っていくつか
 の研究項目を設定し、２つの班
 に担当項目を割り振り、研究活
 動を進めている。
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２　研究テーマと研究グループのテーマ

平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

 研究テーマ
 事務職員の資質向上
 学校教育への貢献

→ → → → → →

 研究グループの

 テーマ

 ①② 効率的・標準的な学校事務
　　　について
　　　（同テーマで２つの研究）

 ③ 学校事務改善について
 ④ パソコンの活用と教育ネット
　　ワークを利用した事務改善、
    学校情報管理システム（校務
    情報化システム）の検討
 ⑤ 事例別職務チェックリストの
 　 研究
 ⑥ 研修の実践と考察

→

 ①② 効率的・標準的な学校事務
　　　について
　　　（同テーマで２つの研究）

 ③ 学校事務改善について
 ④ 教育ネットワークを活用した
    事務改善と実践、ＷＥＢファ
　　イリング（校務情報化）の活
　　用方法の検討
 ⑤ 事例別職務チェックリストと
　　事例の研究
 ⑥ 研修の実践と考察

 ①②⑦ 効率的・標準的な学校事
　　　　務について
　　　　（同テーマで３つの研究）

 ③ 学校事務改善について
 ④ 教育ネットワークを活用した
    事務改善と実践、ＷＥＢファ
　　イリング（公務情報化）の活
　　用方法の検討
 ⑤ 事例別職務チェックリストと
　　事例の研究
 ⑥ 研修の考察と資料改訂

 ①② 効率的・標準的な学校事務
      について
　　　　（同テーマで２つの研究）

 ③ 学校事務改善について
 ④ パソコンと教育ネットワーク
　　を利用した事務改善
 ⑤ 事例別チェックリストについ
　　て
 ⑥ 研修の実践と考察・資料改訂

 ① 具体的問題解決に向けて
 ② 学校事務の標準化・効率化
 ③ 人事・服務に関する事務の効
　　率的かつ正確な処理の実現に
　　向けて
 ④ 教育ネットワークを活用した
　　事務改善と実践、グループウ
　　ェア「OK-SAINE」の活用方法
　　の研究
 ⑤ 給与事務改善
 ⑥ 事務職員の研修について

→

 研究テーマ  事務の合理化・効率化 → → → → → →

 研究グループの

 テーマ

 ① 就学援助事務について
 ② 「学校諸費口座振替システム
    手引き」の改訂

 ① 市会計事務
 ② 手引きの目録づくり

 ① 碧南市事務処理スケジュール
 　 の作成
 ② 教員向け資料の作成

 ① 事由発生別提出書類の手引き
　　の改訂
 ② 異動時の学校事務引継書の作
　　成

 ① 会計処理について
 ② 初任者（事務職員）研修の資
　　料作成

 ① 給食会計手引きの作成
 ② 事務改善

 ① 事由発生別提出書類の手引き
　　改訂
 ② 消耗品展示会の見学

 研究テーマ
 学校経営への参画と事務の合理
 化・効率化を目指して

→ → → → → →

 研究グループの

 テーマ

 ① 事務改善
 ② 共同実施研究

→ → → → → →

 研究テーマ
 教育環境の向上を支援する学校
 事務

→ → → → → →

 研究グループの

 テーマ

 ① 財務研究（財務事務）
 ② 財務研究（備品事務）
 ③ 文書管理研究
 ④ 学校事務支援推進研究

→

 ① 財務研究（財務事務）
 ② 文書管理研究
 ③ 学校事務支援推進研究（支援
    体制）
 ④ 学校事務支援推進研究（支援
  　ツール）

→

 ① 財務研究
 ② 文書管理研究
 ③ 学校事務支援推進研究（支援
　　体制）
 ④ 学校事務支援推進研究（支援
　　ツール）

 ① 財務研究
 ② 文書管理研究
 ③ 共同実施研究
 ④ 効率化推進研究

→

 研究テーマ  学校事務の合理化 → → → → → →

 研究グループの

 テーマ

 ① 休暇について
 ② 旅費事例集
 ③ 事由発生別点検表
 ④ 西尾市学校事務の手引き

 ① 休暇について
 ② 事由発生別点検表
 ③ 学校事務の手引き
 ④ 学校事務の組織化

→ →

 ① 休暇について
 ② 事由発生別点検表
 ③ 初任研資料作成
 ④ 事務改善
 

 ① 休暇について
 ② 事由発生別点検表
 ③ 初任研資料
 ④ 事務改善
 ⑤ 手引き編纂

 ① 休暇について、教科書資料収
　　集
 ② 事由発生別点検表
 ③ 初任研資料
 ④ 事務改善
 ⑤ 学費給食費の手引・市費教員
　　の手引
 ⑥ 予算委員会資料収集
 ⑦ 就学援助資料収集、「にしお
　　情報局」の整備・充実

各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）
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２　研究テーマと研究グループのテーマ

平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

 研究テーマ  効率的な事務をめざして
 事務改善
 事務の効率化をめざして

 事務の効率化を目指して → → → →

 研究グループの

 テーマ

 ① 市文書管理要綱の徹底
 ② 「２４年度用　旅行用務内容
　　一覧表」の作成
 ③ 事務広報誌「おしらせ」の発
　　行
 ④ 事務共有フォルダの整備

 ① 市文書取扱要綱の改善と周知
 ② 「平成２５年度用　旅行用務
　　内容一覧表」の作成
 ③ 事務広報誌「おしらせ」の発
　　行
 ④ 事務共有フォルダの整備

 ① 文書管理の徹底と効率化
 ② 「平成２６年度用　旅行用務
　　内容一覧表」の作成
 ③ 事務広報誌「おしらせ」の発
　　行
 ④ 事務共有フォルダの整備

 ① 文書管理の徹底と効率化
 ② 「平成２７年度用　旅行用務
　　内容一覧表」の作成
 ③ 事務広報誌「おしらせ」の発
　　行
 ④ 事務共有フォルダの整備
 ⑤ 共同実施研究

 ① 文書管理の徹底と効率化
 ② 「平成２８年度用　旅行用務
　　内容一覧表」の作成
 ③ 事務広報誌「おしらせ」の発
　　行
 ④ 事務共有フォルダの整備
 ⑤ 事務改善に向けた取り組み

 ① 文書管理の徹底と効率化
 ② 「平成２９年度用　旅行用務
　　内容一覧表」の作成
 ③ 事務広報紙「おしらせ」の発
　　行
 ④ Ｃ４ｔｈの活用と事務共有フ
    ォルダの整備
 ⑤ 事務改善に向けた取り組み
　　（人事任用一覧の改訂、会計
　　事務処理資料の収集、研究、
　　整備）

 ① 文書管理の徹底と効率化
 ② 「平成３０年度用　旅行用務
　　内容一覧表」の作成
 ③ 事務広報紙「おしらせ」の発
　　行
 ④ Ｃ４ｔｈの活用と事務共有フ
　　ォルダの整備
 ⑤ 事務改善に向けた取り組み
　　（人事任用事務の手引き改訂
　　会計事務処理資料の整理・研
　　究）

 研究テーマ
 グループウェアを活用した事務
 処理の構築

 学校間連携を視野に入れたシス
 テムづくり

 学校間連携におけるシステムづ
 くり

 続・学校間連携におけるシステ
 ムづくり

→
 学校間連携におけるシステムづ
 くり

→

 研究グループの

 テーマ

 ① グループウェアを活用した事
　　務処理の構築

 ① 学校間連携を視野に入れたシ
 　 ステムづくり

 ① 学校間連携におけるシステム
  　づくり

 ① 続・学校間連携におけるシス
　　テムづくり

→
 ① 学校間連携におけるシステム
    づくり

→

 研究テーマ  事務の合理化  事務改善について
 事務の合理化
 事務改善の推進

→ → → →

 研究グループの

 テーマ

 ① 文書管理について
 ② 備品管理について
 ③ 特殊事例について

 ① 適切な文書管理について
 ② 各種事例の取りまとめ
 ③ 町会計マニュアルの作成

→ →

 ① 適切な文書管理について
 ② 学校事務様式集の作成
 ③ 各種事例の取りまとめ
 ④ 町会計マニュアルの作成

 ① 適切な文書管理について
 ② 学校事務様式集の作成
 ③ 各種事例の取りまとめ
 ④ 町会計マニュアルの作成
 ⑤ 幸田町学校財務取扱要領の明
　　確化に向けた取組

 ① 適切な文書管理について
 ② 学校事務様式集の作成
 ③ 各種事例の取りまとめ
 ④ 町会計マニュアルの作成
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３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 効率的・標準的な学校事務について 具体的問題解決に向けて 具体的問題解決に向けて

 テーマ設定理由

　学校事務を標準化・適正化し、効
率的に行うために必要なことは何か
を模索し、その実践に向けて事務職
員の共通理解を図る。

　学校事務を標準化・適正化し、効
率的に行うために必要なことについ
て研究し、その実践に向けて事務職
員の共通理解を図るため。

　共同実施や、共同実施導入時に携
わることになった学校事務について
標準化・適正化し、効率的に行うた
めに必要なことを研究し、その実践
に向けて事務職員の共通理解を図
る。

 目標・方法

　昨年度からの引き続きである「諸
手当質疑応答集」の発行と、平成１
９年度から各ブロックで実施してい
るブロック会議について、ブロック
間で内容に差が出てきているため、
再度ブロック会議のあり方について
考え、情報の共有化など目的や内容
を明確にしていく。
　学校事務の組織化も視野に入れ、
岡崎市のブロック組織の方向性を探
る。

　２３年度に引き続き、岡崎市の現
状と単数配置を起因とするいくつか
の課題とその解決を見据え、「岡崎
市における新しい学校事務職員の組
織体系～学校事務職員（組織）が主
体的に且つ総括して学校事務を担
い、教育目標のために教育活動を支
援する体制」の構築に向けて研究を
進めていく。

　岡崎市における新しい学校事務職
員の組織体系として「岡崎市教育支
援事務組織（仮称）」の構築に向け
て研究を進める。
　平成２３年度８月に配布した「諸
手当質疑応答集」の改訂について検
討する。

　平成２７年度から始まる共同実施
の立ち上げに向けて、共同実施で行
うことができる事務、組織的に行う
ことで効果が上がると思われる事務
についてシミュレーションを行いな
がら研究する。

　平成２３年度に発行した「諸手当
質疑応答集」を改訂し、配付をする
ことで各手当について効率化・標準
化を図る。

　学校徴収金事務、就学援助事務等
の共同実施に関係した具体的問題解
決への取り組みを行う。

　学校徴収金事務、就学援助事務、
教科書事務等の共同実施導入時に携
わることになった学校事務につい
て、具体的問題解決への取り組みを
行う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　西三河教育事務所の監修を得て、
８月に「諸手当質疑応答集」を発行
し、市内各学校に配布した。
　また、有効なチェック機能体制や
少経験者・代替者の職場研修の未整
備、職務職階の明確化の必要性と
いった課題に対する解決策として組
織体系の構築があげられる。
　「学校事務の共同処理・共同実
施」について研究・検討を重ね、岡
崎市におけるよりよい事務組織の形
を探った。

　岡崎市独自の組織体系として「学
校事務改善委員会（仮称）」「運営
委員会（仮称）」「ブロック会」の
役割分担を確立し、組織としてまと
める一つの形として、「岡崎市教育
支援事務組織（仮称）」を考えた。
今後、学校事務の組織化による事務
の標準化による事務の標準化、適正
化、効率化について検討を重ねてい
き、岡崎市における新しい学校事務
職員の組織体系を構築したい。

　岡崎市独自の組織体系として、
「学校事務改善委員会（仮称）」
「運営委員会（仮称）」「ブロック
会」の役割分担の確立を目指し、組
織としてまとめた「岡崎市教育支援
事務組織（仮称）」については岡崎
市共同実施体制として、実施に向け
てさらに検討を重ねた。８月に行わ
れた研修会で市内全事務職員に中間
報告を行い、内容についての相互理
解を求めた。研修会後のアンケート
を分析し、ブロック会の内容につい
て検討をした。
　「諸手当質疑応答集」については
改訂作業をすすめ、差替えとして配
布することができた。

　学校事務の組織化による事務の標
準化、適正化、効率化について検討
を重ねていき、岡崎市における新し
い学校事務職員の組織体系を構築し
たい。
　また、「諸手当質疑応答集」につ
いては、制度の改正等で改定が必要
となった場合は逐次改訂を行い、今
後データ化をすることも検討してい
る。

　夏季休業中に共同実施のシミュ
レーションを行った。
　「諸手当の点検・認定班」「旅費
入力班」「内容検討班」に分かれ、
利点や問題点について検証した。
　また、市教委主催の学校徴収金事
務説明会のサポートと学校徴収金シ
ステムの簡易マニュアルを作成し
た。

　共同実施について、具体的な内容
や運営方法等について研究してき
た。共同実施による新しい事務処理
体制確立等の目的達成のため、今
後、共同実施の状況を見ながらより
一層の研究を行う必要がある。

　各手当について内容の検討・改訂
を行い西三河教育事務所へ点検を依
頼した。特に通勤手当、管理職員特
別手当、児童手当については内容の
大幅改訂となり、項目の新規追加も
行った。

　今年度中の配付を目指していたが
諸般の事情により印刷・配付するこ
とができなかった。改定内容に迅速
に対応する方策を探る必要があっ
た。

　給食発注・徴収金事務、学校基本
調査、就学援助事務、教科書事務に
ついてのアンケート調査を行い、そ
の集計結果をまとめた。

　アンケートで集計したデータを
様々な方面から分析し、研究を進め
ていく。

→

各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度平成２８年度平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度平成２３年度 平成２４年度岡　崎　市

 研究テーマ 効率的・標準的な学校事務について 学校事務の標準化・効率化 学校事務の標準化・効率化

 テーマ設定理由

　平成１７年に「岡崎市小中学校事
務職員の標準的職務について（通
知）」により示された、学校事務職
員の標準的職務一覧表について、そ
の全てを事務職員が担当しているわ
けではないが、今後担当になった時
に取り組みやすいよう、個々の職務
のチェックリストを作成し、職務内
容の標準化・事務の効率化を目指
す。

平成１７年度に「岡崎市立小中学校
事務職員の標準的職務について（通
知）」により示された学校事務職員
の標準的職務一覧表について、事務
職員が担当になったとき取り組みや
すいように、職務内容の標準化・事
務の効率化を目指す。

 目標・方法

　平成２２年度から見直しを始めた
「学校事務の手引き（庶務編）」に
ついて、引き続き改訂作業を進めて
いく。

　平成２２年度から見直しを始めた
「学校事務の手引き（庶務編）」に
ついて、引き続き改訂作業を進めて
いく。出勤簿や休暇の取扱いを平成
２４年４月の改正内容に修正し、旧
姓使用申請の手続きを追加する。ま
た「学校文書分類表」の修正も行
う。

　「学校文書分類表」「学校定例監
査の手引き」（平成１９年度発行）
「学校事務の手引き（庶務編）」
（平成５年度発行）の見直しと修正
作業を進めていく。

　「学校文書分類表」「学校定例監
査の手引き」「学校事務の手引き
（庶務編）」の修正に取り組み、手
引きとしてより多く活用されるよ
う、研究を進めていく。

　「文書分類表」「学校事務の手引
き（庶務編）」等の作成を通して市
費経理、備品管理、文書管理や市定
例監査についての共通理解・効率的
な事務処理を図る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　昨年度と今年度に修正作業を行っ
た箇所について、岡崎市教育委員会
学校指導課の総務班・学事保健班・
指導班の各担当の先生方に内容の点
検を依頼し、修正の後に第２専門部
Ｂ班を通じて学校事務部会ＨＰの
「学校事務の手引き」カテゴリに掲
載した。

　「学校事務の手引き（庶務編）」
の修正作業に取り組んだ。「教職員
の服務に関する事務及び諸届」「転
入・転出関係、証明書」「文書の取
扱い」について修正を行った。修正
版の内容については、学校指導課の
確認を得て、学校事務部ホームペー
ジに掲載した。今後も引き続き見直
しと修正作業を行っていく。
　「学校文書分類表」について、修
正を行った。今後は、今年度システ
ムが変わった学校徴収金、給食関係
の簿冊の修正に優先的に取り組んで
いく。

　以下の内容について、修正作業を
行った。
「学校文書分類表」
　学校徴収金、給食関係の簿冊の修
正
「学校定例監査の手引き」
　平成２５年度定例監査をもとにし
た監査対象簿冊や注意事項の修正
「学校事務の手引き（庶務編）」
　１．文書の取扱、２．事務引き継
ぎ、３．栄典・表彰、４．学級査
定・定例監査の修正
　修正版の内容については教育委員
会の確認を得て、学校事務部ＨＰの
学校関係諸帳簿、および学校事務の
手引き（人事編・庶務編）に掲載し
た。

　平成２６年度から監査対象簿冊に
新たに加わったものがあるため、
「学校文書分類表」「学校定例監査
の手引き」「学校事務の手引き（庶
務編）」の修正に取り組んでいく。
　今後出てくる事務処理の変更に合
わせて、引き続き作成資料の見直し
と修正作業を行い、手引としてより
多く活用されるよう研究を進めてい
く。

　以下の内容について、修正作業を
行った。
「学校文書分類表」
　市職員の週休日の指定簿等の簿冊
の追加と修正
「学校定例監査の手引き」
　平成２６年度定例監査をもとにし
た監査対象簿冊や注意事項の追加と
修正
「学校事務の手引き（庶務編）」
　４．学級査定・定例監査、８．学
校給食費の修正
　修正版の内容について、教育委員
会の確認を得て教育ネットワークの
学校事務部会〔内部用〕ホームペー
ジの学校関係諸帳簿、および学校事
務の手引き冊子（人事編・庶務編）
に掲載した。

　今後でてくる事務処理の変更に合
わせて、引き続き作成資料の見直し
と修正作業を行い、手引きとしてよ
り活用されるよう研究を進めてい
く。

　以下の内容について修正作業を
行った。
「学校文書分類表」
　管理職員特別勤務実績簿等の簿冊
の追加と修正
「学校定例監査の手引き」
　平成２７年度定例監査や８月研修
会での資料・質問事項の回答をもと
にした監査対象簿冊や注意事項の追
加と修正
「学校事務の手引き（庶務編）」
　市職員休暇制度、旧姓使用関係の
追加と修正
　修正版のないようについて、教育
委員会の確認を経て学校事務部会
ホームページの学校関係諸帳簿及び
学校事務の手引き冊子（人事編・庶
務編）に掲載した。

　今後出てくる事務処理の変更に合
わせて引き続き作成資料の見直しと
修正作業を行い、手引きとしてより
多く活用されるよう研究を進めてい
く。

　「文書分類表」「学校定例監査の
手引き」「学校事務の手引き（庶務
編）」の見直しと修正作業を行っ
た。

　分類表、手引きを見直し、修正作
業を行い、最新の状態を学校事務部
のＨＰに掲載する。
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→
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度平成２８年度平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度平成２３年度 平成２４年度岡　崎　市

 研究テーマ 学校事務改善について
人事・服務に関する事務の効率的か
つ正確な処理の実現に向けて

 テーマ設定理由

　「事務だより」「新しく職員にな
られたあなたへ」「学校事務の手
引」の発行を通して学校事務の合理
化を図る。

　学校事務を能率よく処理できるよ
うに、「事務だより」「新しく職員
になられたあなたへ」の発行と、
「学校事務の手引き」の改訂等を行
い、事務の合理化に役立てていく。

　人事事務を効率的・標準的に処理
できるように「学校事務の手引き
（人事編）」の改訂と「新しく職員
になられたあなたへ」「期限付・臨
時的任用職員になられたあなたへ」
の発行をする。

 目標・方法

　「事務だより」を年６回発行す
る。
　「新しく職員になられたあなた
へ」について、冊子の対象となる新
規採用者に近い経験年数の浅い班員
の意見を取り入れ、内容の精選や装
丁を考えていく。
　「学校事務の手引き（人事編）」
については、変更点の差し替え等を
行う。

　「学校だより」を年６回発行す
る。
　「新しく職員になられたあなた
へ」の内容を検討し３月中旬に発行
する。
　「学校事務の手引（人事編）」に
ついて、法規の改正等により変更さ
れた点を調べ、差し替え等を行う。

　「事務だより」の発行
　平成２６年度分「新しく職員にな
られたあなたへ」の発行
　「学校事務の手引き（人事編）」
の内容検討

　「事務だより」の発行
　平成２７年度分「新しく職員にな
られたあなたへ」の発行
　「学校事務の手引き（人事編）」
の内容の検討
　「期限付・臨時的任用職員になら
れたあなたへ」「派遣非常勤講師に
なられたあなたへ」の更新

　「事務だより」の発行
　平成２８年度分「新しく職員にな
られたあなたへ」の発行
　「学校事務の手引き（人事編）」
の内容の検討
　「期限付・臨時的任用職員になら
れたあなたへ」「派遣非常勤講師に
なられたあなたへ」の更新

　「学校事務の手引き（人事編）」
「新しく職員になられたあなたへ」
「期限付・臨時的任用職員になられ
たあなたへ」等を改訂・発行し、人
事・服務に関しての事務の効率化・
適正化を図る。

　「学校事務の手引き（人事編）」
「新しく職員になられたあなたへ」
等を改訂・発行し、人事・服務に関
しての事務の効率化・適正化を図
る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　「事務だより」年６回発行し、Ｏ
Ｋネットに掲載した。利用状況のア
ンケートを取り、結果から多くの事
務職員が利用していることがよくわ
かった。発行のタイミングや、内容
についての意見もあったので来年度
の発行に反映させていきたい。
　平成２４年度分「新しく職員にな
られたあなたへ」について、各項目
について変更された点の改訂を行
い、新規採用者の内示の会に間に合
うよう発行した。
　「学校事務の手引　人事編」につ
いて、ＯＫネットに掲載されている
ものを差し替えるために内容を検討
した。
　「期限付・臨時的任用職員になら
れたあなたへ」「派遣非常勤講師に
なられたあなたへ」について、更新
をしてＯＫネットに掲載した。

　「学校だより」を年６回発行し
た。カフェテリアプランについて
は、２３年度のアンケート結果を受
け、９月から７月発行に変更した。
年末調整については、Ａ３サイズに
拡大し、よりわかりやすい紙面に変
更した。
　平成２５年度分「新しく職員にな
られたあなたへ」については、各項
目において変更された点を修正し編
集を行い、新規採用者の内示の会に
間に合うよう発行した。
　「学校事務の手引（人事編）」に
ついても、内容を検討した。

　「事務だより」を年６回発行し、
ＯＫネットに掲載した。
　「新しく職員になられたあなた
へ」の各項目について内容を検討
し、必要に応じて修正・加筆を行っ
た。
　「学校事務の手引き（人事編）」
について、様式の変更等による差替
えの検討を行った。
　「期限付・臨時的任用職員になら
れたあなたへ」「派遣非常勤講師に
なられたあなたへ」の内容を更新
し、ＯＫネットに掲載した。

　「事務だより」の内容を新しく
し、より良いものとなるよう検討し
ていく。
　「学校事務の手引き（人事編）」
について改訂作業を行い、現状に即
した内容にしていく。

　「事務だより」を年６回発行し、
教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕ホームページに掲載し
た。
　「新しく職員になられたあなた
へ」の各項目について内容を検討
し、必要に応じて加除・修正を行っ
た。
　「学校事務の手引き（人事編）」
について、様式の変更等による差替
えの検討を行った。
「期限付・臨時的任用職員になられ
たあなたへ」「派遣非常勤講師にな
られたあなたへ」の内容を更新し、
教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕ホームページに掲載し
た。

　「学校事務の手引き（人事編）」
について、各種様式や記載例を随時
更新していく。

　「事務だより」を年６回発行し、
教育ネットワークの学校事務部会
ホームページに掲載した。
　「新しく職員になられたあなた
へ」の各項目について内容を検討
し、必要に応じて加除修正を行っ
た。
　「学校事務の手引き（人事編）」
について、様式の変更等による差替
えをして教育ネットワークの学校事
務部会ホームページに随時掲載し
た。
「期限付・臨時的任用職員になられ
たあなたへ」「派遣非常勤講師にな
られたあなたへ」の内容を更新し、
教育ネットワークの学校事務部会
ホームページに掲載した。

　「学校事務の手引き（人事編）」
について、各種様式や記載例を随時
更新していく。

　「学校事務の手引き（人事編）」
等の修正を行い、学校事務部ホーム
ページへ掲載した。
　「新しく職員になられたあなた
へ」の平成２９年度版を作成し印
刷・配付した。

　手続等で困ることがなくなるよ
う、手引きの内容を適宜追加・修正
していく。
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度平成２８年度平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度平成２３年度 平成２４年度岡　崎　市

 研究テーマ

パソコンの活用と教育ネットワーク
を利用した事務改善、学校情報管理
システム（校務情報化システム）の
検討

教育ネットワークを活用した事務改
善と実践、ＷＥＢファイリング（校
務情報化）の活用方法の検討

教育ネットワークを活用した事務改
善と実践、ＷＥＢファイリング（公
務情報化）の活用方法の検討

パソコンと教育ネットワークを利用
した事務改善

教育ネットワークを活用した事務改
善と実践、グループウェア「ＯＫ－
ＳＡＩＮＥ」の活用方法の研究

 テーマ設定理由

　定型的な事務処理をパソコンの利
用によって効率化し、事務改善につ
なげる。教育ネットワークを活用し
て情報の活用や共有化を図り、学校
情報管理システムを検討する。

　定型的な処理を行う業務をパソコ
ンの利用により効率的に行い、事務
改善を図る。
　また、各学校を結んでいる教育
ネットワークを活用して情報の活用
や共有化を図り、学校情報管理シス
テムを検討していく。

　学校における事務の中には、定型
的な処理を行うものも多い。そのよ
うな業務をパソコンの利用により効
果的に行い、事務改善とする。ま
た、各学校を結んでいる教育ネット
ワークを活用して情報の活用や共有
化を図りたい。

　学校における事務の中には、定型
的な処理を行うものも多い。そのよ
うな業務をパソコンの利用により効
率的に行い、事務改善を図る。ま
た、各学校を結んでいる新教育ネッ
トワークを活用して情報の活用や共
有化を図る。

　定型的な処理を行う業務をパソコ
ンの利用により効率的に行い、事務
改善を図る。また、各学校を結んで
いる教育ネットワークを活用して情
報の活用や共有化を図る。

　パソコンを利用することにより、
定型的な事務について効率化を図
る。また、学校を結んでいる新教育
ネットワークを利用しての情報の活
用や共有化を図る。

 目標・方法

　「月別予定表」「様式集」を重点
に学校事務部会内部ＨＰの内容を更
新する。また、他班と連携しなが
ら、随時「事務だより」「学校事務
の手引様式集」の更新も行う。
　学校事務部会外部ＨＰの内容更新
を行い、外部へ岡崎市事務部会の情
報を発信する。
　教育ネットワークの「事務職員用
desknet's」などの利用方法につい
て、班内での研修や研究を進める。
　班員同士でパソコン利用の技能向
上を支援していく。

　学校事務部会内部ホームページの
内容を更新する。特に、「月別予定
表」「様式集」については昨年度に
引き続き取り組んでいく。また、他
班と連携を取りながら「事務だよ
り」「学校事務の手引き様式集」等
の更新もしていく。
　学校事務部会外部ホームページの
内容を更新して外部へ岡崎市の事務
部会の情報を発信する。
　教育ネットワークの「事務職員用
desknet's」「webファイリング」等
の利用方法について、事務改善にな
るよう研究する。
　班員同士、パソコン利用の技能向
上について自己研鑽をするとともに
相互に支援をしていく。

　教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕ホームページについて、
内容の更新・追加を行う。
　学校事務部会〔外部用〕ホーム
ページについて内容の更新を行い、
事務部会の活動について外部への情
報提供をする。教育ネットワーク
（事務職員用）の利用方法について
研究を進める。
　班員はパソコンの利用に関する技
能向上についての自己研鑽に務め、
相互に支援を行う。
　学校事務部会〔内部用〕ホーム
ページの目次を作成し、会員に配布
する。

　教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕・〔外部用〕ホームペー
ジについて、内容の更新・追加を行
う。
　教育ネットワーク（事務職員用）
の「desknet's」や「Webファイリン
グ」の利用方法について研究を進め
る。
　班員はパソコンの利用に関する技
術向上について自己研鑽に務め、相
互に支援を行う。
　学校事務部会〔内部用〕ホーム
ページの目次を作成し、配布する。

　学校事務部会（内部用）ホーム
ページについて、内容の更新・追加
を行う。
　新教育ネットワーク（事務職員
用）の「desknet's」や「Webファイ
リング」の利用方法について研究を
進める。
　パソコンの利用に関する技術向上
について自己研鑽に務め、班員相互
にそれを支援する。
　学校事務部会（内部用）ホーム
ページの目次を作成し、会員に配付
する。

　教育ネットワークの管理・運営と
「月別予定表」「事務だより」の作
成を行う。

　教育ネットワークの管理・運営と
「月別予定表」の作成、他班と協力
し「事務だより」等に活用できる素
材の提供を行う。

→

→

・「学校事務部のホームページ」の
外部・内部ページの一本化
・ホームページ運営のためのマニュ
アル作成と研修
・「OK-SAINE」の活用方法の模索と
紹介
・「月別予定表」の作成と「事務だ
より」の発行

　誰でもＨＰの運営ができるような
作業マニュアルを作成していく。
　様々な様式等の管理について、市
で管理しているOK-SAINEとの住み分
けを考える必要がある。

　教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕・〔外部用〕ホームペー
ジについて、内容の更新・追加を
行った。「月別予定表」や「様式
集」、「記載例」を班内で分担して
追加及び修正を行った。他の班が作
成している「事務だより」や「学校
事務の手引き様式集」等も更新や新
規掲載を行った。
　教育ネットワーク（事務職員用）
の「desknet's」や「Webファイリン
グ」の利用方法について研究を進め
た。
　班員はパソコンの利用に関する技
術向上について自己研鑽に務め、相
互に支援を行った。
　学校事務部会〔内部用〕ホーム
ページの目次を作成し、会員に配布
した。新規採用事務職員にも配布を
予定している。

　引き続き高度利用の研究を進める
とともに、共同実施関係の様式を掲
載していく。

　学校事務部会（内部用）ホーム
ページについて、内容の更新・追加
を行った。「月別予定表」や「様式
集」、「記載例」を班内で分担して
追加・修正を行った。他の班が作成
している「事務だより」や「学校事
務の手引き様式集」等も更新や新規
掲載を行った。
　新教育ネットワーク（事務職員
用）の「desknet's」や「Webファイ
リング」の利用方法について研究を
進めた。
　パソコンの利用に関する技術向上
について自己研鑽に務め、班員相互
にそれを支援した。
　学校事務部会（内部用）ホーム
ページの目次を作成し、会員に配付
した。新規採用事務職員にも配布を
予定している。

　引き続き新教育ネットワークにつ
いて高度利用の研究を進めるととも
に個人番号（マイナンバー）の導入
により変更された各種様式も随時更
新していく。

　教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕ホームページについて、
内容の更新・追加を行った。特に
「月別予定表」と「様式集」につい
ては、班内で分担して作成、追加及
び修正をした。他の班とも連携をと
り、「事務だより」「学校事務の手
引き様式集」等について更新や新規
掲載を行った。
　学校事務部会〔外部用〕ホーム
ページについて内容の更新を行い、
事務部会の活動について外部への情
報提供をした。教育ネットワーク
（事務職員用）の「desknet's」や
「Webファイリング」の利用方法に
ついて研究を進めた。
　班員はパソコンの利用に関する技
能向上について自己研鑽に務め、相
互に支援を行った。
　学校事務部会〔内部用〕ホーム
ページの目次を作成し、会員に配布
した。

　教育ネットワークの学校事務部会
〔内部用〕ホームページについて、
内容の更新・追加を行う。特に「月
別予定表」と「様式集」について引
き続き取り組んでいく。他の班とも
連携をとり、「事務だより」「学校
事務の手引き様式集」等について更
新や新規掲載を行う。
　学校事務部会〔外部用〕ホーム
ページについて内容の更新を行い、
事務部会の活動について外部への情
報提供を行う。教育ネットワーク
（事務職員用）の「desknet's」や
「webファイリング」の利用方法に
ついて研究を進める。
　班員はパソコンの利用に関する技
能向上について自己研鑽に務め、相
互に支援を行う。

　学校事務部会内部ホームページに
ついて、内容の更新・追加を行っ
た。「月別予定表」「様式集」につ
いては班内で分担し、「事務だよ
り」「学校事務の手引様式集」につ
いては他班と連携を取って行った。
　学校事務部会外部ホームページの
内容を更新し、事務部会の活動につ
いて情報を提供した。
　教育ネットワークの「事務職員用
desknet's」「webファイリング」の
利用方法について、研究を進めた。
班内の連絡にdesknet's内の回覧板
を利用することで、班員の理解を深
めた。
　班員は各自パソコン利用の技能向
上について自己研鑽に務め、相互に
支援を行った。
　西三事研が主催する「学校事務研
究会」で岡崎市における教育ネット
ワークの活用と情報の共有化につい
て紹介した。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題
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　学校事務部会内部用ＨＰの「月別
予定表」、「様式集」、「便利ファ
イル」について、内容の更新・追加
を行った。また、他の班とも連携を
とり、「事務だより」「学校事務の
手引様式集」等について、更新や新
規掲載をした。
　学校事務部会外部用ＨＰについ
て、内容の更新を行い、事務部会の
活動について外部へ情報を提供し
た。
　教育ネットワークについて、班内
の連絡に回覧板を利用するなどし
て、班員の理解を深めた。また、内
部ＨＰ月別予定表の掲載等の連絡、
指導課担当主事からの連絡などにイ
ンフォメーションを活用した。
　班内でパソコン利用の技能向上に
ついて自己研さんに務め、それを相
互に支援した。また、内部用ホーム
ページの更新作業を班員全員が行え
るように、夏季休業中にホームペー
ジの更新についての研修会を行っ
た。

→



３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度平成２８年度平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度平成２３年度 平成２４年度岡　崎　市

 研究テーマ 事例別職務チェックリストの研究
事例の研究と事例別職務チェックリ
ストの作成

事例別職務チェックリストの研究 事例別チェックリストについて 給与事務改善

 テーマ設定理由

　仕事の多様化と複雑化、世代交代
などに対処するため、具体的な事例
に沿って仕事の流れを把握し、漏れ
や間違いを防ぐように職域横断的に
チェックができるものを作成する。

　業務の多様化・複雑化や団塊の世
代の退職による急速な世代交代に対
応していくため、具体的な事例に
沿って仕事の流れを把握し、漏れや
間違いを防ぐための職域横断的な
チェックができるリストについて研
究していく。

　近年の社会の要請などから、仕事
はますます多様化・複雑化をしてい
る。また、団塊の世代の退職による
急速な世代交代に対応していく必要
もある。こうした事態に対処するた
め、具体的な事例に沿って仕事の流
れを把握し、漏れや間違いを防ぐた
めの職域横断的なチェックができる
リストと各ブロック会で報告された
事例について研究を行う。

　近年の社会の要請などから、仕事
はますます多様化・複雑化をし、な
おかつ世代交代が急速に進んでい
る。こうした事態に対処するため、
具体的な事例に沿って仕事の流れを
把握し、漏れや間違いを防ぐための
職域横断的なチェックができるリス
トの研究を行う。

　具体的な事例に沿って仕事の流れ
を把握し、漏れや間違いを防ぐため
の職域横断的なチェックができるよ
うにする。

　給与、旅費、共済組合・互助会に
ついて、間違いやすい事例のミスを
防ぐため、また、具体的な事例に
沿って仕事の流れを把握し、漏れや
間違いを防ぐための研究を行う。

 目標・方法

　チェックリストの事例が増えてき
たため、随時見直すメンテナンスグ
ループ、リストの利便性のためネッ
ト上で様式との連動等を研究するＷ
ｅｂ化グループ、事例の検証・発掘
を行うグループに分かれてそれぞれ
の研究を進めていく。

　チェックリストについて、手引へ
のガイドとして活用できる可能性も
含めて研究をする。
　また、チェックリストの事例が増
えてきたため随時見直すメンテナン
スグループ、リストの利便性のため
ネット上で様式との連動等を研究す
るweb化グループ、事例の検証・発
掘を行うグループに分かれてそれぞ
れの研究を進めていく。

　チェックリストについて、手引へ
のガイドとして活用できる可能性も
含めて研究をする。
　チェックリストの見直しと事例集
の作成を行うメンテナンス・事例検
証グループ、リストの利便性のため
ネット上で様式との連動等を研究す
るＷｅｂ化グループに分かれてそれ
ぞれの研究を進めていく。

　既存のチェックリストについて、
各事例の加除修正やネット上で利用
できるようにするための電子化の作
業を、２つのグループに分かれて行
う。

　事例別チェックリストの各事例の
見直しを行い、内容についても制度
改正等で変更があったものについて
修正する。また、より利用しやすい
ようにオンライン上での利用に適し
た様式に変更・統一を図る。

　「諸手当問答集」「事例別チェッ
クリスト」等の作成から給与、旅
費、共済組合・互助会等について事
務処理の適正化・標準化を図る。

　「事務だより」の発行、「妊娠・
出産・育児休業の流れ」「事例別
チェックリスト」「諸手当問答集」
の改訂から給与、旅費、共済組合・
互助会等について事務処理の適正
化・標準化を図る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　５０ほどになった事例の見直しや
ネット上で様式との連動等を研究す
るため、「メンテナンス・Ｗｅｂ・
事例検証」の３つのグループに分か
れて活動を行った。それぞれ研究を
進めながら、班会では各グループの
進行具合や意見を確認しあい、リス
トの完成を目指した。また、全ての
事例を一通り見直し、チェックリス
トの修正と様式の統一を行った。

　チェックリストをより良いものと
するため、様々な取り組みを行っ
た。事例項目の掲載方法を見やすく
活用しやすいものに変更し、新たに
２つの事例を追加した。さらに、
チェックリストのEXCEL版が完成し
たことにより、今まで以上に使いや
すいものにすることができた。今後
はweb化を本格的に進め、より一層
の効率化を図っていく。

　これまで作成したチェックリスト
をより良いものにするための改訂を
検討し、必要書類については最新の
情報にするため見直しを行った。
　事例集の作成については、４つの
事例について作成した。

　昨年度作成した改訂案をもとにリ
ストの改訂をすすめ、必要書類につ
いても順次見直していく。また、リ
ストのＷｅｂ化を本格的に進め、よ
り使いやすいものにしていく。
　事例集については事例の研究・整
理を引き続き行い、作成を進めてい
く。

　すべてのチェックリストについ
て、提出書類の追加や削除、書類の
名称の変更について確認をし、改訂
作業を行った。
　電子化の作業については、各事例
の必要書類の様式をチェックリスト
上で入手できるよう、各ホームペー
ジへのリンクの貼り付けが正しくで
きているか確認を行った。また、
チェックリストの各事例の添付書類
一覧や注意事項等の情報をネットで
閲覧できるようにするための作業を
進めた。

　各事例の必要書類の追加や削除等
の変更点について随時見直し、改訂
作業を引き続き行う。チェックリス
トの電子化についても引き続き作業
を進め、利便性の高いものとなるよ
う研究を行う。

　すべてのチェックリストについ
て、内容・様式の修正を行った。
　また、必要書類の様式をチェック
リスト上で入手できるよう、各ホー
ムページへのリンクの貼り付けが正
しくできているか確認をした。

　引き続き各事例の必要書類の変更
点について随時見直し、改訂作業を
行う。ホームページ上で利用しやす
い形のチェックリストを作成し、利
便性を高めていく。

　諸手当問答集、事例別チェックリ
スト等の変更・修正及び見直しを行
い、学校事務部ホームページに掲載
した。

　作成資料の見直しを行い、次年度
改訂できるように作業を進める。

→ →

→
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度平成２８年度平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度平成２３年度 平成２４年度岡　崎　市

 研究テーマ 研修の実践と考察 研修の考察と資料改訂 研修の実践と考察・資料改訂 事務職員の研修について 事務職員の研修について

 テーマ設定理由

　事務職員が、事務部の長としての
必要な知識を習得することが出来る
よう研修会を開催し、研修会の企
画・運営を通して研修のあり方を考
察する。

　事務職員が事務部の長として必要
な知識を習得することができるよ
う、研修会を開催する。また、研修
会の企画運営・実践を通して、学校
事務部会においての研修のあり方を
考察する。

　事務職員が事務部の長として必要
な知識を習得できるよう、研修会を
開催する。また、過去の研修会を振
り返り、今後より良い研修会を開催
できるよう、研究を進める。

　事務職員が事務部の長として必要
な知識を習得できるよう、研修会を
開催する。また、研修会の企画運
営・実践を通して、学校事務部会の
研修会のあり方を考察する。

　事務職員が事務部の長として必要
な知識を習得できるように研修会を
開催する。また、新規採用者研修が
より有効なものになるための研究を
行う。

　事務職員が事務部の長として必要
な知識を習得できるように研修会を
開催する。また、新規採用者研修に
ついて、スムーズに一人立ちできる
ように研究を行う。

 目標・方法

　研修会の実施…学校事務部会にお
いて研修会を企画運営・実施し部員
ひとりひとりのスキルアップを図
る。
　研修の考察…研修会の事後アン
ケートにより会員の研修に対しての
意識・効果を探り、データの積み上
げにより今後の研修内容の検討に役
立てる。

　学校事務部会において研修会を企
画運営・実施し、部員ひとりひとり
のスキルアップを図る。
　研修会の事後アンケートにより会
員の研修に対しての意識・効果を探
り、データの積み上げにより今後の
研修内容の検討に役立てる。
　教育委員会総務課が行う研修会に
ついて、事務職員がどのような研修
を望んでいるのか、アンケートを通
して調査し、「事務職員が望む研修
会」を考察する。

　研修の企画・運営
　研修案の作成
　「療養休暇・休職・復職の流れ」
の作成

　過去に行った研修会についての考
察
　これまでに作成した資料の改訂作
業
　教育委員会総務課主催の研修会に
ついての意見交換と提案書の作成

　研修の実践と考察
　これまで作成した資料の改訂作業
　岡崎市教育委員会総務課主催の研
修会についての意見交換と提案書の
作成

　事務部主催の研修会の企画・運
営、市教委主催の研修会についての
意見交換と提案書の作成、新規採用
者研修の見直しを考える。

　事務部主催の研修会の企画・運
営、市教委主催の研修会についての
意見交換と提案書の作成、過去に
行った研修会についての考察、これ
までに作成した資料の改訂作業を行
う。

→

→→

　過去に開催した研修会について振
り返り、意見交換を行った。
　平成２２年度に行った研修会用の
資料であった「旅費事例集」の改訂
作業を行った。
　教育委員会総務課主催の研修会に
ついて、より良い研修会を開催して
いただけるよう、部内で考察・意見
交換を行った。提案書を作成し、い
くつかの案を教育委員会総務課に提
案した。

　引き続き過去の研修会についての
意見交換や考察を行い、より良い研
修会を開催できるよう研究を進め
る。

　岡崎市教育委員会から５名を講師
に迎え、平成２７年度の市費監査結
果をもとに研修を行った。
　平成２８年度に専門部の再編成が
行われるため、グループワークによ
る意見交換を行った。
　旅費事例集について、研修会向け
の珍しい事例から普段から役立つよ
うな身近に起こる事例に改訂をし
た。

　引き続き過去の研修会についての
意見交換や考察を行い、より良い研
修会を開催できるように研究を進め
る。

・研修会の開催と次年度研修会の企
画
・新規採用者研修の見直しと資料の
集約・管理
・経理班主催研修について提案書の
作成と依頼

　新規採用者研修の資料集約、管理
が徹底されず、検討が必要である。

　夏季休業中に研修会を行った。他
部・他班の活動を知り、今後の活動
や仕事に活かしていくことを目的
に、第１専門部Ａ班より研究の活動
報告をした。また、公文書の基本を
知り仕事に役立てるため、公文書に
ついての研修会を行った。
　事務職員からのアンケート結果を
考慮して、毎年開催される教育委員
会主催の研修会について考察し、
「教育委員会が開催する研修会につ
いて（提案）」を作成した。
　これまで作成してきた「産休・育
休の流れ」「介護休暇・介護欠勤の
流れ」に続くものとして、「療養休
暇・休職・復職の流れ」を作成し
た。

　学校事務部会において、研修会を
企画・運営し、部員ひとりひとりの
スキルアップを図る。
　研修会の事後アンケートにより会
員の研修に対しての意識・効果を探
り、データの積み上げにより、今後
の研修の考察に役立てる。
　教育委員会総務課が行う研修につ
いて、事務職員がどんな研修を望ん
でいるのか、アンケートを通して調
査し、「事務職員が望む研修会」を
考察する。機会があれば提案という
形で教育委員会総務課に持っていき
たい。

　近年、学校運営には組織マネジメ
ントの推進が求められている。平成
２３年度に教員研修センターの学校
組織マネジメント指導者養成研修を
受講した市内の事務職員に講師を依
頼し、「学校組織マネジメントにつ
いて」の研修、グループワークを
行った。この研修会を通して、市内
の事務職員全体で学校組織マネジメ
ントの一端を知ることができた。ま
た、研修手法が近年試みていなかっ
た新鮮なものであったため、参加者
にも好評であった。
　また、部員が講師となり、平成２
３年度以降大きな変化のあった「服
務について」の研修を行った。これ
を機会に市内で一定の統一した服務
に関する知識を持つことができた。
また、部員自身も、資料を作成する
ことにより知識を深めることができ
た。今後も市内全体で事務改善、効
率化につながるような研修を考えて
いきたい。

　経験年数の浅い事務職員が必要と
する内容、基本的で日常よくある事
務処理をと考え、諸手当の認定事務
の研修を企画した。また、経験を重
ねた事務職員も「諸手当認定の手
引」を改めて活用するきっかけとな
るよう手引き中心の研修会を企画
し、西三河教育事務所総務課担当者
に講師をお願いした。
　県費の内容の研修会を始めてから
旅費と服務関係の研修を自分たちの
手で何回か行っている。今回は、現
在扱ったことがなくても今後増えて
くるのではないかと思われる介護休
暇について取り上げることにした。
介護休暇にかかる事務処理を知って
おくことは、経験年数に関係なく必
要であると考え、部員で事例研究・
手引きを作成し、介護で取得できる
休暇、介護休暇にいたるまでの事務
処理等の流れについて、部員が講師
となって説明を行った。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度平成２８年度平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度平成２３年度 平成２４年度岡　崎　市

 研究テーマ 効率的・標準的な学校事務について

 テーマ設定理由

　教育活動を視野に入れ、学校事務
を標準化・適正化し、効率的に行え
るような「共同実施」体制の確立を
目指す。

 目標・方法

　平成２７年度からの共同実施導入
に向けて、共同実施ブロック会での
作業内容の検討、要綱や実施計画
書、共同実施年間予定表等の原案作
成と検討を行う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　「岡崎市学校管理規則の一部改
正」「岡崎市立学校事務処理等要
綱」「岡崎市学校事務共同実施運営
委員会及び共同実施協議会設置要
綱」及びブロック編制について、下
男の作成と検討を行った。
　共同実施ブロック会で必要と思わ
れる「共同実施計画書」「共同実施
記録簿」「諸帳簿点検に関わる公文
書等持出簿」及び共同実施年間予定
表の作成、提示をした。

研

究

テ

ー

マ

⑦



３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 就学援助事務について 市会計事務 碧南市事務処理スケジュールの作成 事由発生別提出書類の手引きの改訂 会計処理について 給食会計手引きの作成 事由発生別提出書類の手引き改訂

 テーマ設定理由

　市教委主催の就学援助事務説明会
がない状況の中で事務処理を行って
いる。そこで、就学援助事務につい
ての必要な知識を得て、理解を深め
ることで正確な事務処理につなげ
る。

　市の財政状況、予算、事務処理方
法について理解を深め、日頃の疑問
点の解消と、改善点の検討をするこ
とにより、適正かつ有効な財務運
営、正確な事務処理、また、事務の
合理化へつなげたい。

　碧南市事務処理スケジュールを作
成することにより、市外からの転入
事務職員等がスムーズに事務処理を
行えるようにしたい。

　平成２２年度に事由発生別提出書
類の手引きの改訂作業を行った。数
年を経て事務処理内容が変わった部
分もあるので、手引きを改訂し、事
務の効率化を図る。

　会計処理について正確な事務処理
を行えるようにするため。

　市内の事務職員全員が共同実施計
画により、給食会計に携わるため。

　様々な事例について正確な事務処
理を行えるようにするため。

 目標・方法

　市教委庶務課より講師を招聘し、
就学援助事務について事前に提出し
た質問への回答も含めて、講義形式
の研修をしていただき、理解を深め
る。

　市教委庶務課より講師を招聘し、
市会計事務について事前に提出した
質問への回答も含めて、講義形式の
研修をしていただき、理解を深め
る。

　市外から転入した事務職員向け
に、碧南市の１年間の事務処理（市
会計、集金システム、就学援助事務
など）の流れを分かりやすく表にま
とめる。

　各自分担して事由発生別提出書類
の手引きの修正作業を行う。その
後、グループ内で点検を行い、「事
由発生別提出書類の手引き（改訂
版）」としてまとめる。

　職員向けの資料を作成しながら、
会計処理の仕方を確認し、市内で統
一できるところは統一して効率化を
図る。

　毎月の仕事の流れを把握し、１年
間の仕事を表にまとめる。
　書類作成等を正確に行うために、
他の職員との連携のとりかたについ
て考える。

　「事由発生別提出書類の手引き」
の改訂作業を進める。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　研修会を実施し、就学援助関係の
法令に基づいた取扱い、就学援助事
務の流れや、書類作成上の注意点に
ついて理解を深めることができた。

　８月に市教委庶務課庶務係長を講
師としてむかえ、市会計事務につい
ての研修会を実施した。
　市の財政状況、学校への配分予算
（予算編成・査定・流用等）及び、
物品購入、次年度の予算要求表作成
等、事務処理上で留意すべき点につ
いて説明を受けた。疑問点の解消
や、事務処理についての確認がで
き、とても参考になった。

　碧南市事務処理スケジュールを作
成し、市内各校へメールで配信し
た。

　継続的な見直し

　様々な事由が発生した際にどのよ
うな事務が必要になってくるか、ど
のような書類の作成が必要になるか
をまとめ、市内各校にメールで配信
した。

　継続的な見直し

　各校が使用している様式から２種
類の様式にまとめた。記載例をつけ
たほかに、購入の流れをまとめた文
例集をつけた。

　使用後の改善等を行っていく必要
がある。

　年間の流れは、過去に作成した
「碧南市年間処理日程」についてす
る形でまとめ、毎月の流れは、Ａ４
一枚に時系列でまとめた。

　担当して困った点、不安な点等、
今後も集約して改善していく必要が
ある。

 研究テーマ
「学校諸費口座振替システム手引
き」の改訂

手引きの目録づくり 教員向け資料の作成 異動時の学校事務引継書の作成 初任者（事務職員）研修の資料作成 事務改善 消耗品展示会の見学

 テーマ設定理由

　学校諸費口座振替システムが大幅
に変更されたため、平成２０年度に
作成した手引きを改訂する。

他の市町からの異動者等にとって
は、どのような手引きがどこにある
のかわかりづらい。目録を作ること
により、手引きを活用し、スムーズ
な事務処理へつなげたい。

　事務の合理化・効率化を目的と
し、教員向け資料を作成することに
より、事務職員間の共通理解を深
め、市内が交換の事務取扱いの統
一、職員への周知徹底を図りたい。

　異動時の学校事務引継書の作成す
ることにより、事務引継ぎが簡単に
行え、正確な事務処理ができるよう
にしたい。

　新任事務職員の校内研修をする際
に、効率的・効果的に行えるように
するため。

　学校内での物品管理と在庫管理を
適切に行うため。

　効果的・効率的な校内財務運営の
ため。

 目標・方法

　学校徴収金事務が正確に処理でき
るよう、平成２０年度に作成した手
引きを改訂し、各校へ配布する。

　年度内に目録を作成し、各校へ配
布する。

　給与・手当・服務（休暇・旅
行）・文書管理・財務（物品購入）
等、１３の項目について、各自分担
して教員向け資料の作成をする。そ
の後、グループ内で点検を行い、
「事務文例集」としてまとめる。

　異動時の学校事務引継ぎ内容を一
覧にまとめる。

　他の初任者研修等をふまえ研修項
目を決め、担当ごとに研修資料を作
成し、全員で検討する。

　物流センター見学と各校での実
践。

　事務用品メーカーによる消耗品展
示会の見学と各校での実践。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　手引きの改訂が完了し、年度内に
各校へ配布した。

　碧南市教育研修会学校事務部会で
作成した手引き及び、県教委、西三
事研、県事研等から発行されている
手引きを一覧表にまとめ、市内各校
へメールで配信した。

　教員向け資料を作成し、市内各校
へメールで配信した。

　継続的な手引きの更新

　県費関係のみならず市会計はもと
より個々の学校ごとに引き継いでお
くべき事項をまとめ、各校にメール
配信した。

引継書作成については初の試みで
あったが、引き続き役に立つものと
するため、継続した見直しが必要で
ある。

　新任事務職員の育成に役立つこと
はもちろん現任者にとっても日頃の
事務処理を再認識できた。

　継続的な見直し

　物品購入の際の視点や、在庫管理
の方法を学ぶことができた。

　学校での継続的な実践。

平成２９年度

各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）
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平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度
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碧　南　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度



３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 事務改善

 テーマ設定理由

　学校事務職員が学校運営に積極的
に関わるための条件整備と事務の合
理化・効率化を図るため。

　学校事務の合理化と効率化をし、
学校事務職員が学校運営に積極的に
関わるための方策を検討するため。

　学校事務職員が学校運営に積極的
に関わるために、学校事務の合理化
と効率化を研究するため。

 目標・方法

　企画委員会Ｇ：企画委員会・職員
会で提案するための資料を提供。
　文書・手引きＧ：「文書事務の手
引き」・「文書分類表」等を改訂。
改定作業を行う中で少経験者の研修
を兼ねる。
　フォームＧ：パソコンを利用した
事務の効率化を検討。会員へのパソ
コン研修の実施。

　企画委員会Ｇ：企画委員会・職員
会提案資料を作成、提供。事務部運
営計画表の作成、配信。校内予算委
員会資料を作成、提供。
　文書・手引きＧ：「文書事務の手
引き」「文書分類表」の改訂。市内
教職員向け事務だよりの作成。
　フォームＧ：市教委ファイルサー
バー整理・活用推進・移行作業。パ
ソコン研修会の企画運営。
　事務改善Ｇ：事務効率化委員会で
検討する題材の発掘。

　学校事務職員が学校運営に積極的
に関わるための条件整備と事務の合
理化・効率化を目的とし『企画委員
会』、『文書・手引き』、『パソコ
ン・フォーム』、『事務改善』の計
４つのグループに分かれて研究活動
を行う。

　３つの小グループ（企画委員会グ
ループ、文書手引グループ、パソコ
ンフォームグループ）に分かれて研
究を進める。
　またその成果を、メールや共有
サーバーを通して、全員に配付す
る。

各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）

平成２９年度

→

→

→

刈　谷　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度
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究

テ

ー

マ

①

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　企画委員会Ｇ：企画委員会・職員
会での提案資料として、「備品要望
について」、「教員免許更新制度に
ついて」、「印刷機・コピー機の印
刷コストについて」の作成
　文書・手引きＧ：事務部運営計画
標（毎月）の作成。「文書事務の手
引き」等の改訂。少経験者の研修と
して教職員向け事務だよりを発行。
　フォームＧ：フォーム作成技術習
得を目的としてグループ内研修を実
施。「市教委ファイルサーバー」利
用方法の検討。

→

→ →

→

　企画委員会Ｇ：企画委員会・職員
会での提案、及び職員への服務の周
知を図る資料として、備品に関する
資料の配布、『印刷機・コピー機の
印刷コストについて』、『旅行命令
書の記入・提出方法』を作成、配
布。事務部運営計画表（毎月）の作
成。
　文書・手引きＧ：「文書事務の手
引き」「文書分類表」等の改訂。新
規採用者向け配付資料作成。少経験
者の研修として教職員向け事務だよ
りを発行。
　フォームＧ：『事務共有フォル
ダー投稿ルール』の改訂。「市教委
ファイルサーバー」利用方法の検
討。
　事務改善Ｇ：刈谷市教育委員会の
依頼による補助金を対象にした『会
計事務の手引き』分冊の作成。補助
金以外の『会計事務の手引き』の改
訂。校内会計担当者への説明資料と
して『会計事務の手引き」のポイン
トをまとめた資料の作成。給食未納
者に対する対応について検証。

　班での活動内容は事務職員が日々
の仕事に直結的に役立っているもの
である。今後とも事務の合理化・効
率化、また事務職員の質の向上のた
めにも活動を行っていきたい。
　現在、市内の小中学校全校で共同
実施をおこなっており、共同実施の
目的も事務の合理化・効率化や少経
験者の育成である。事務職員も年々
多忙化する中で、共同実施での活動
と学校事務専門委員会の活動をうま
く組み合わせる工夫が、今後必要に
なるだろう。共同実施班と連携をと
りながら、活動内容の精査を行う事
が必要だと思う。また、学校事務専
門委員会の活動を教員にも理解して
もらうために、活動成果が教員の目
に見えるものにする事が、今後より
いっそう必要である。

→

　企画委員会Ｇ：企画委員会・職員
会での提案、及び職員への服務の周
知を図る資料として、「事務部運営
計画表」、「次年度予算要求につい
て」、「備品点検について」を作
成、配布。
　文書手引Ｇ：「文書事務の手引
き」、「文書分類表」、「チェック
リスト」の改訂。「新しく職員にな
られた方へ記載例集」、「新しく職
員になられた方へ事務だより集」の
改訂、新規採用者に配付。
　パソコンフォームＧ：「市内共有
ファイル」について、フォルダーの
整理及びフォルダーの整理について
の検討。「ルーチン業務文例集」に
ついて、内容の検討と資料収集。

　各グループの研究内容による負担
の偏りがあり、要検討。
　資料作成や改訂におけるチェック
機能の強化や、ＬＡＮを利用できな
い環境でのパソコン作業の方法につ
いて要検討。

→

→

→

→

→

→

→

　企画委員会Ｇ：企画委員会・職員
会での提案、及び職員への服務の周
知を図る資料として、「事務部運営
計画表」、「次年度予算要求につい
て」、「備品点検について」を作
成、配付。
　文書手引Ｇ：『文書事務の手引
き』、『文書分類表』、『チェック
リスト』の改訂。『新しく職員にな
られた方へ記載例集』、『新しく職
員になられた方へ事務だより集』の
改訂、新規採用者に配付。
　パソコンフォームＧ：「市内共有
ファイル」について、フォルダーの
整理及びフォルダーの整理について
の検討。「ルーチン業務文例集」に
ついて、内容の検討と資料収集。

　各グループの研究内容による負担
の偏りがあること。
　資料作成や改訂におけるチェック
機能の強化や、ＬＡＮを利用できな
い環境でのパソコン作業の方法につ
いて検討すること。



３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度刈　谷　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度

 研究テーマ 共同実施研究

 テーマ設定理由

　これからの学校事務・共同実施の
あり方について、事務職員加配校の
刈谷南中を中心に学校間連携という
視点から事務・業務の効率化、学校
運営に関する支援の研究と共通理解
を図るため。

　教員が子どもと向き合う時間を確
保することを目的とした学校事務の
効率化と高度化の方策を検討するた
め。

　教員が子どもと向き合う時間を確
保するために、学校事務の効率化と
高度化を検討するため。

 目標・方法

　全ブロックにおいて共同実施が行
われるため、共同実施の内容や事務
効率化委員会への提案内容に関する
協議・検討など実践に即した研究を
行う。

　全ブロックで始まった共同実施の
研究と推進。

　刈谷市小中学校を北部、中部、南
部の３ブロックに分け、それぞれで
課題や目標などを設け月２回程度集
まり活動する。各ブロック代表が共
同実施班として情報共有などを定期
的に行う。

　共同実施の市内４ブロックのブ
ロックリーダーである総括事務長を
含むメンバーで、各ブロックの共同
実施の内容、方法、課題などの共有
と検討及び事務効率化委員会への提
案内容の協議。

　共同実施の各ブロックリーダーを
含めたメンバーで、共同実施の方法
や内容について共有、検討する。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　共同実施の内容を検討・協議。
　事務効率化委員会への提案内容に
関する協議・検討。

　共同実施の内容を検討・協議。
　事務効率化委員会への提案内容に
関する協議・検討。

　平成２６年度から総括事務長の配
置に伴いブロックの再構築が行われ
る。分担制等も含めた、今までより
深い部分の研究が必要となるだろ
う。

　各共同実施ブロックの活動内容の
情報交換・成果の共有。
　事務効率化委員会での報告と、要
望の取りまとめ。

　兼務発令が発令された場合の、共
同実施における決裁及び事務の研究
と実践。
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３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 財務研究（財務事務）

 テーマ設定理由

　予算の使い方を定義し、共通理解
を図ることで、共通した会計処理を
行うため。

　予算の使い方を定義し、共通理解
を図ることで、共通した会計処理を
行う。
　予算委員会の充実を図る。

　財務研究を進め、学校の事務処理
の効率化を進める。

 目標・方法

　校内会計取扱要領や、会計処理手
順を示すマニュアルを作成する。
　予算委員会の開催マニュアルを改
定する。

　会計処理手順を考察し、学年会計
マニュアルを作成する。
　諸会計への事務職員の関わり方を
考える。

　会計マニュアルの活用状況および
購入伺の様式等に関するアンケート
を実施した。その結果を踏まえて、
運用のしやすい校内会計取扱要領や
購入伺の様式について検討した。

　昨年度作成した学年会計マニュア
ルの利用状況について情報収集し
た。その結果を踏まえて、各校の現
状に対応できる学年会計マニュアル
の様式について検討した。
　予算委員会の開催状況の情報交換
や資料収集を行った。

　学年会計マニュアルの利用状況に
ついて情報収集し、各校の現状に対
応できる学年会計マニュアルの様式
について検討する。
　予算委員会の開催状況について情
報交換や資料収集を行う。

　各校の財務運営の実態を調査・分
析し改善策を検討する。
　手引き等の改訂を行い、事務処理
の効率化を進める。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　校内にある委託料・補助金等の会
計を整理し、定義づけを行い、さま
ざまな会計上の用語・事柄を定義で
きた。

　学年会計について、市内統一の流
れや具体的な手順を示す、校内の会
計マニュアルを作成できた。

　学年会計マニュアルの完成に至っ
た。

　完成したマニュアルや様式を実際
に使用するためには、従来からの事
務手順を変更する必要があり、まだ
改良の余地がある。
　次年度以降、実際に使用すること
で問題点を明らかにしたい。

　学年会計マニュアルを改訂した。

　学年会計マニュアルを使用しても
らえるよう、学校や事務職員に周知
する必要がある。
　今年度収集した資料を生かし、来
年度予算委員会を充実したものにし
ていくためのモデル案を作成する予
定である。

　学年会計マニュアルの使用状況に
ついて情報収集をし、現状を分析し
た。
　予算委員会の開催状況について、
市内全校分を一覧表にまとめた。

　学年会計マニュアルを利用しても
らえるよう、学校や事務職員に周知
する必要がある。
　今年度収集した資料を生かし、予
算委員会を充実したものにしていく
ためのモデル案を作成予定。

　昨年度収集した各学校の予算委員
会の資料をもとに予算委員会の開催
マニュアルを作成した。
　また、学校事務データベースを更
新した。

　予算委員会の開催マニュアルを利
用してもらえるように周知する。
　また、改善点等について意見を集
約し、改めて検討する。

 研究テーマ 財務研究（備品事務）

 テーマ設定理由
　各学校で的確な備品管理が行われ
るようにするため。

 目標・方法

　新備品システムの導入について検
討する。
　備品管理コードの検討を行う。
　現状の問題点を洗い出し、自己解
決できない解決法を担当部署に提案
する。

　新備品システムの導入をスムーズ
に行い、新しい制度のもとで、備品
登録・点検を定着させる。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　現状の問題点の洗い出しを行い、
様々な検討・協議を踏まえて備品事
務改善の基本方針案をまとめ、総務
課に提出できた。

　物品管理改善検討会議の委託を受
け、新備品システムの導入に伴う備
品事務の手引の作成やシステム操作
マニュアルの作成ができた。

各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）

平成２９年度
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度安　城　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度

 研究テーマ 文書管理研究

 テーマ設定理由

　安城市立学校文書管理要綱に基づ
いて、各校で正しく文書管理が行わ
れるようにするため。
　正しい文書管理により、文書処理
の効率化を図るため。

　安城市立学校文書管理要綱に基づ
いて、各校で正しく文書管理が行わ
れるようにするため。
　正しい文書管理により、文書処理
の効率化を図る。

　安城市立学校文書管理要綱に基づ
いて、各校で正しく文書管理が行わ
れるようにする。
　正しい文書管理により、文書処理
の効率化を図る。

 目標・方法

　学校文書分類表を更新する・
　文書主任として経験の浅いグルー
プ員の研修を行う。

　学校文書分類表の改訂について、
各校から意見を集約して検討した。
また、経験の浅い事務職員に対して
研修を行った。

　学校文書分類表の更新について、
各校から意見を集約して検討した。
　また、経験の浅い事務職員に対し
て研修を行った。

　学校文書分類表の更新について、
各校から意見を集約して検討する。
　また、経験の浅い事務職員に対し
て研修を行う。

　各校の意見を集約し、学校文書分
類表を更新する。
　文書主任として経験の浅い事務職
員を対象に研修を行う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　学校文書分類表の追加・修正・削
除を行い、分類表の改訂を行った。
また、新規採用者等の研修を行い、
知識と理解を深めた。

　学校文書分類表の追加・修正・削
除を行い、分類表の検討結果を総務
課に提出できた。
　文書管理質疑応答集の改訂を行っ
た。
　また、新規採用者等の研修を行
い、知識と理解を深めた。

　学校文書分類表・文書取り扱いの
手引き・質疑応答集の改訂の検討結
果を教育委員会総務課に提出するこ
とができた。
　研修の結果、経験の浅い事務職員
は文書管理の知識と理解を高めるこ
とができた。また、講師を行った中
堅の事務職員は、指導方法を身につ
けることができた。

　改訂作業の中で、学校文書分類表
で規定されている簿冊の取り扱い
が、実態と異なっているものがある
ことが分かった。次年度以降、取り
扱いの実態も改訂に反映させていく
必要がある。

　学校文書分類表の改訂の検討結果
を教育委員会総務課に提出すること
ができた。
　研修の結果、経験の浅い事務職員
は文書管理の知識と理解を高めるこ
とができた。また、講師を務めた事
務職員は、指導のあり方を身につけ
ることができた。

　文書管理を円滑に進めるために、
学校文書分類表の更新を行う。文書
主任としての役割を担うことができ
るよう、経験の浅い事務職員に対し
て研修を行う。

　学校文書分類表の改訂の検討結果
を教育委員会総務課に提出すること
ができた。また、改訂に基づき文書
管理システムを改修した。
　研修の結果、経験の浅い事務職員
は文書管理の知識と理解を深めるこ
とができた。また、講師を務めた事
務職員は、指導のあり方を身につけ
ることができた。

　文書管理を円滑に進めていくため
に、学校文書分類表の更新を行う。
文書主任としての役割を担うことが
できるよう、経験の浅い事務職員に
対する研修の充実と文書管理の平準
化を図る。

　学校文書分類表の改訂の検討結果
を教育委員会総務課に提出すること
ができた。また、改定に基づき文書
管理システムを改修した。
　研修の結果、経験の浅い事務職員
は文書管理の知識と理解を深めるこ
とができた。また、講師を務めた事
務職員は、指導のあり方を身につけ
ることができた。
　「文書取扱いの手引き」と「安城
市立学校文書管理質疑応答集」につ
いて、現在の取扱いと異なる箇所が
あったため、教育委員会総務課に報
告した。

　文書管理を円滑に進めていくため
に、学校文書分類表の更新を行う。
　文書主任としての役割を担うこと
ができるよう、経験の浅い事務職員
に対する研修の充実と文書管理の平
準化を図る。

 研究テーマ 学校事務支援推進研究 学校事務支援推進研究（支援体制） 共同実施研究

 テーマ設定理由

　安城市の学校事務を支援する体制
を整備するため。

　安城市の学校事務を支援する体制
を整備する。

　安城市の事務職員の連携・組織化
を推進し、学校事務を支援する体制
を整備する。

　共同実施としての事務職員連絡会
の内容改善を進め、事務の均一化・
効率化・軽減化を目指す。

 目標・方法

　地域別ブロック会を２回実施す
る。
　日常的な学校事務を支援するため
の方策について検討し、関係機関・
団体の理解を図る。

　学校事務支援体制の一環として、
事務職員連絡会が改善された。その
内容、結果を分析・検証し、改善策
等を提案していく。日常的な学校事
務支援を実現させるための方策につ
いて検討する。

　学校事務職員連絡会での実施内容
を各グループに報告してもらい、学
校事務職員連絡会マニュアルの改訂
を行った。また、諸手当認定の点検
表や事務引き継ぎ内容の一覧表を検
討した。

　学校事務の適正化及び効率化を推
進するため、学校事務推進委員会で
協議題として取り上げてほしい課題
について検討を行う。
　共同実施の体制整備のため、兼務
発令、専決権の扱い、班長４項目等
について協議する。

　「共同実施組織としての事務職員
連絡会運営マニュアル」を改訂す
る。

　「学校事務職員連絡会・共同実施
運営マニュアル」の改訂版を発行す
る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　昨年度に引き続き、夏季と冬季の
休業中にブロック会を行い、この研
究実践を受け、改善策を提案した。
　また、「学校事務ホットライン」
を継続して実施できた。
　事務職員連絡会の改善案を学校教
育課に提出できた。

　事務職員連絡会において、新たに
帳簿点検・事例検討・事務改善・研
修等を実施することができた。
　毎月の提案内容や報告に基づい
て、学校事務職員連絡会マニュアル
を作成できた。

　諸手当認定点検表等の資料も掲載
された改訂版の事務職員連絡会マ
ニュアルを作成できた。

　事務職員連絡会においてどのグ
ループも同水準の活動を行うことが
できるように、マニュアルの改善と
充実を進める。また、次年度から新
たに始める共同処理についても研究
を進めたい。

　学校事務職員連絡会マニュアルを
改訂した。
　「事務処理の課題と解決策」をま
とめ上げた。

　２６年度より実施された共同実施
体制としての学校事務職員連絡会の
活動内容の充実を図る。

　共同実施組織要綱の改正案につい
ての要望をまとめた。
　学校事務推進委員会の協議題につ
いて事務改善案を検討し、まとめ
た。

　新たな支援体制としての共同実施
を推進していくため、業務の効率化
を目的とした事務改善の実現が必要
である。
　学校事務推進委員会等を活用し、
学校事務支援体制の更なる充実を図
る。

　他市の共同実施の状況や各ブロッ
ク長の意見を参考に「共同実施組織
としての学校事務職員連絡会運営マ
ニュアル」の改訂を進めた。

　共同実施において、何を、どのよ
うに、いつ、どこで、なんのために
進めるかできるかぎり具体的に仕事
内容を検討していく。
　「共同実施組織としての学校事務
職員連絡会運営マニュアル」を実際
に使用し改善点等を検討する。
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　学校事務職員連絡会での各ブロッ
クの実施内容を振り返り、事務職員
連絡会マニュアルの改訂を行った。
また、一斉研修会で意見を募った事
務処理上の問題点について、各項目
別に整理し改善方法を協議検討し
た。
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度安　城　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度

 研究テーマ 、
学校事務支援推進研究（支援ツー
ル）

効率化推進研究

 テーマ設定理由

　ツールの作成や法的整備により、
事務処理に関する教職員の負担軽減
を図る。

　ツールの作成等により、事務処理
に関する教職員の負担軽減を図る。

　安城市の学校事務の効率化・標準
化を推進し、学校事務の質を高め
る。

　安城市の学校事務の効率化・標準
化を推進し、学校事務の質を高め
る。

 目標・方法

　旅行における復命書の取り扱いに
ついて、他市町の現状調査や服務規
程の調査を行った。　それを踏まえ
て、復命書取り扱いの変更について
提案した。また、旅行命令書記載例
を作成した。

　就学援助事務について現状に合っ
た手引きがないので、通知文及び就
学援助事務説明会の資料を参考にし
てマニュアルを作成した。
　また、一部の金融機関で学費振替
事務にインターネットバンキングを
利用するようになったため、学費振
替事務の手引きの改訂を行った。

　「就学援助事務の手引き」を現状
に見合うよう全面的に改訂する。

　日常的な学校事務を支援するため
の方策について検討する。
　学校事務推進委員会で協議題を提
案し、関係機関・団体の理解を図
る。

　昨年度に引き続き、日常的な学校
事務を支援するための方策について
検討する。
　学校事務推進委員会での協議題を
提案し、関係機関・団体の理解を図
る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　復命書取り扱いの変更は実現しな
かったが、服務規定に関する知識や
理解を深めることができた。また、
作成した旅行命令書記載例を各学校
で利用できるようにした。

　今後も教職員の負担軽減を図るよ
うな研究を行うため、日頃から課題
意識を持って仕事に取り組むととも
に、学校全体を見渡す視点を持つよ
うに心掛けたい。

　「就学援助事務の手引き」の内容
構成を決定した。
　学費振替事務の手引きを改訂し
た。

　「就学援助の手引き」を完成さ
せ、教育委員会の承認を得て学校間
サーバーに掲載する。

　「就学援助事務の手引き」を改訂
した。

　「就学援助事務の手引き」をもと
に、意見や疑問点を集約し、「就学
援助事務Ｑ＆Ａ」を作成する。

　共同実施の体制整備の方策、学校
事務の効率化・標準化に関する課題
と解決策を推進委員会に提案した。

　今後も学校事務全般の改善に向け
て研究を進め、具体的で明快な提案
を続ける必要がある。
　関係諸機関の協力を得ながら、効
率化・標準化を推進していく。
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３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 休暇について
休暇について
教科書資料収集

 テーマ設定理由

　休暇に関する事務処理の参考資料
を作成するため

　休暇に関する事務処理の参考資料
作成・休暇制度の改正に伴う資料の
修正

　正確な事務処理を目指すため。

 目標・方法

　「休暇について」の追加・修正 　「休暇について」の加除修正を行
い、最新版を作成する

　「休暇について」という手引きの
改訂作業を進める。

　「休暇について」の内容確認と改
訂作業を行う。
　また、教科書事務について教員に
も役立つものができるよう、資料を
収集しマニュアルの作成を目指す。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　旧幡豆郡で作成した「休暇につい
て」のデータを修正・追加し、市内
事務職員に配布済み

　休暇等に関する制度改正で生じた
変更点を洗い出し、加除修正し「休
暇について」２４年度版を作成。
　西尾市の共有フォルダに掲載し
た。

　改訂版の発行 　改訂版の発行。

　実際の事例の収集。

 研究テーマ 事由発生別点検表

 テーマ設定理由

　正確で円滑な事務処理の参考資料
を作成するため

　さまざまな事由に直面した時に対
処できるマニュアルを作る。

　様々な事由に直面したときに対処
できるマニュアルを作るため。

 目標・方法

　事由発生別点検表新西尾市版の作
成

　事由発生別点検表の加除修正を行
い、最新版を作成する

　西尾市版「事由発生別点検表」の
改訂作業を進める。

　西尾市版「事由発生別点検表」の
改訂作業を進めるとともに、事例を
収集して情報共有を図る。

　「事由発生別点検表」の点検及び
改訂作業。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　２３年度の合併に伴い、旧西尾市
と旧幡豆郡の事由発生別点検表を統
一し、市内事務職員に配布済み

　事由発生別点検表のデータを加除
修正し、２５年度版を作成。西尾市
の共有フォルダに掲載した。

　改訂版の発行

　記載例の充実

　改訂版の発行。

　実際の事例の収集。

 研究テーマ 旅費事例集について 初任研資料

 テーマ設定理由

　旅費制度改正にあわせ事例集の改
訂をするため

　西尾市教委主催の初任研を充実さ
せる。

 目標・方法

　制度改正に対応した事例集を作成
する

　初任研資料の作成、改善を行う。 　市教委主催の初任研資料につい
て、改訂や補足などを行なって、初
任研を充実させるとともに、担当者
の負担を軽減する。
　また、研修受講者の現状とニーズ
を把握して、研修効果を高める。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　旅費事例集を修正・追加し、市内
事務職員に配布済み

　初任研資料の作成、収集、資料の
改善。

　作成した資料の改良。

 研究テーマ 学校事務の手引き 事務改善

 テーマ設定理由

　西尾市の学校事務の手引きをより
使いやすくするため

　手引きの使いやすさ向上のため 　正確な事務処理を目指すため。 事務処理の改善や効率化を目指すた
め。

 目標・方法

　西尾市の学校事務の手引き改訂委
員会に提案する資料の作成

　西尾市学校事務の手引き改訂委員
会に改訂案を提案する
　手引きの記載例を作成し、使いや
すさを向上すさせる

　西尾市版「学校事務の手引き」の
改訂案を作成する。

　文書分類表改訂案とりまとめ、一
括購入プログラムへの要望、西尾市
の事務処理についての手引きやまと
めの作成。

　事務改善要望の収集・検討、事務
改善方法を研究する。
　また、各自が作成した便利なデー
タファイルなどを収集する。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　学校事務の手引きの一部である文
書分類表を追加・修正した。市内事
務職員に配布済み。

　文書分類表修正案を学校事務の手
引き改訂委員会に提案した。
　文書例示案、リンク一覧表、記載
例を作成し、西尾市の共有フォルダ
に掲載した。

　改訂案を作成し、学校事務の手引
き改訂委員会で検討した。

　改訂案を作成し、「学校事務の手
引き改訂委員会」で検討した。

　事務改善案の検討。

　文書分類表の改訂、提供ファイル
の共有。

　事務改善案の検討。

　一括購入プログラムに項目追加、
市費負担教員の手引き作成、市教委
のメール等をまとめた「にしお情報
局」の作成。

　事務改善案の検討。
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度西　尾　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度

 研究テーマ 学校事務の組織化 手引き編纂
学費給食費の手引
市費教員の手引

 テーマ設定理由

　西尾市として学校事務の組織化の
方向性を考えるため

　西尾市の学校事務の共同実施につ
いて研究し、正確な事務処理と少経
験者のサポート・育成を目指す。

　西尾市の学校事務の共同実施につ
いて研究し、正確な事務処理と少経
験者のサポート・育成する環境を整
えるため。

　正確な事務処理を目指すため。

 目標・方法

　市内事務職員の組織化をどのよう
に進めるのか、アンケートや打合会
を通して組織化のあり方を考える

　ブロック活動の試行をし、意見を
集約して今後の方針を決める。

　共同実施を始めるに当たり、必要
な法整備の案を検討する。

　学校事務部会で作成した手引きの
編纂やあると便利なファイル等の収
集。

　２８年度作成の「学費・給食費の
手引き」に関して、学費の支払中心
の手引きを作成する。
　同じく２８年度作成の「市費教
員」の手引を改訂しつつ、県の常
勤・県非常勤講師・市費臨時職員な
どとの差異を一覧表にする。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　アンケートやグループワークなど
を通して組織化に関する市内事務職
員の意見を聞き、２５年度ブロック
組織化案を作成した。
　２５年度に試行予定。

　ブロックで集まって活動すること
が、どんな感じか雰囲気をつかむこ
とができた。

　２７年度の本格実施に向けた要綱
等の整備。

　共同実施要綱等の完成。

　実際に始まってからしか分からな
い課題の解決。

　学費・給食費の手引きを改訂。

　作成した資料の改良。

 研究テーマ 予算委員会資料収集

 テーマ設定理由

　予算委員会の実施について、改
善・効率化をすすめるため。

 目標・方法

　予算委員会について、実施してい
る学校を調査・参考にしてマニュア
ルを作成する。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

 研究テーマ
就学援助資料収集
「にしお情報局」の整備・充実

 テーマ設定理由

　正確な事務処理を目指すため。

 目標・方法

　就学援助事務について、事務職員
だけでなく教員にも役立つような資
料を収集し、マニュアル作成を目指
す。
　また、「にしお情報局」では、市
会計のやり方など市教委からメール
でしか通知されない情報を収集して
いくほか、『広報西三河教育』で周
知された過去の情報を、項目別に集
約して統一した事務処理の根拠とし
て利用できるようにする。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題
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３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 市文書取扱要綱の徹底 市文書取扱要綱の改善と周知 文書管理の徹底と効率化

 テーマ設定理由

　平成２１年度から施行された文書
取扱要綱を徹底するとともに、問題
点や改善点などを検証するため。

　平成２１年度から施行された文書
取扱要綱を徹底するとともに、文書
管理上の問題点や改善点などを検証
するため。

　文書取扱要綱を徹底するととも
に、文書管理上の問題点や改善点な
どを検証するため。

 目標・方法

　加除修正し利用しやすい分類表を
作成する。

　各校から文書分類表に関する意見
を集約し、それを基に加除修正して
利用しやすい分類表を作成する。ま
た、次年度改正点や文書管理におけ
る注意点を掲載したおしらせを発行
し、文書管理の徹底を図る。

　各校から文書分類表に関する意見
を集約し、それを基に加除修正し
て、より実態に即した分類表を作成
する。また、次年度の改正点や文書
管理における注意点を「おしらせ」
に記載し、文書管理制度の徹底を図
る。

　各校から文書分類表に関する意見
を集約し、それを基に加除修正を
し、より実態に即した分類表を作成
する。
　また、次年度の改正点や文書管理
における注意点を事務広報紙「おし
らせ」に記載し、文書管理制度の徹
底を図る。

　各校から文書分類表に関する意見
を集約し、それを基に加除修正を
し、より実態に即した分類表を作成
する。
　また、次年度の改正点や文書管理
における注意点を周知し、文書管理
制度の徹底を図る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　各校にアンケートを実施し、文書
分類表を加除修正し２４年度版の分
類表を作成した。また、市教委学校
訪問時の点検事項に追加されるよう
取り計らい、文書管理の徹底に取り
組んだ。

　各校にアンケートを実施し、文書
分類表を加除修正し平成２５年度版
の分類表を作成した。

　各校にアンケートを実施し、文書
分類表を加除修正し平成２６年度版
の分類表を作成した。

　継続的な文書管理の徹底

　各校から意見を集約し、平成２７
年度版の分類表を作成することがで
きた。また、「おしらせ」に文書管
理に関する記事を掲載し、制度につ
いて周知することができた。

　継続的な文書管理の徹底

　各校から意見を集約し、平成２８
年度版の分類表を作成することがで
きた。また、「おしらせ」に文書管
理に関する記事を掲載し、制度につ
いて周知することができた。

　継続的な文書管理の徹底

　各校から意見を集約し、平成２９
年度版の分類表を作成することがで
きた。
　また、通知文や広報紙を活用し、
制度について周知することができ
た。

　継続的な文書管理の徹底

 研究テーマ
「２４年度用　旅行用務内容一覧
表」の作成

「平成２５年度用　旅行用務内容一
覧表」の作成

「平成２６年度用　旅行用務内容一
覧表」の作成

「平成２７年度用　旅行用務内容一
覧表」の作成

「平成２８年度用　旅行用務内容一
覧表」の作成

「平成２９年度用　旅行用務内容一
覧表」の作成

「平成２９年度用　旅行用務内容一
覧表」の作成

 テーマ設定理由

　適正な旅行命令・旅費予算執行の
ための資料提供を行うため。

 目標・方法

　改訂版を作成する。 　記載例・記載基準を変更し、改訂
版を作成する。

　一覧表に追加、修正する用務につ
いて意見交換を行いながら、改訂版
を作成する。

　一覧表に追加、修正する用務につ
いて意見交換を行い、改訂版を作成
する。

　各校で旅行用務内容を確認し、一
覧表に追加、修正する用務について
意見交換を行い、改訂版を作成す
る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　昨年度のものに加除修正し、校長
会の承認を受け、改訂版を市内の校
長に配布できた。

　昨年度までの旅行用務内容を再検
討し、加除修正した。
　校長会の承認を受け、改訂版を市
内の校長に配布できた。

　平成２７年度版の一覧表を作成す
ることができた。また、校長会の承
認を受け、市内の校長に配布するこ
とができた。

　継続的な改訂の作業

　平成２８年度版の一覧表を作成す
ることができた。また、校長会の承
認を受け、市内の校長に配布するこ
とができた。

　継続的な改訂の作業

　平成２９年度版の一覧表を作成す
ることができた。また、校長会の承
認を受け、市内の校長に配布するこ
とができた。

　継続的な改定の作業

 研究テーマ 事務広報誌「おしらせ」の発行 事務広報紙「おしらせ」の発行 事務広報紙「おしらせ」の研究

 テーマ設定理由

　市内教職員への広報活動を通じ
て、円滑な学校事務運営に役立てる
ため。

　円滑な学校事務運営を目指し、よ
り効率的な市内教職員への広報活動
の方法を模索するため。

 目標・方法

　毎月市内教職員に学校事務に関す
るタイムリーな情報を提供し、諸制
度への理解、周知の一助としたい。

　毎月市内教職員に学校事務に関す
るタイムリーな情報を提供する。

　毎月市内教職員に学校事務に関す
るタイムリーな情報を提供し、より
効率的な広報活動の方法を検討す
る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　年度間の発行計画に従い、定期的
に発行することにより、諸制度への
理解・周知の一助とすることができ
た。

　年度間の発行計画に従い、定期的
に発行することにより、諸制度への
理解・周知の一助とすることができ
た。

　継続的な発行

　年間発行計画に基づいた定期的な
発行を通じて、諸制度等の学校事務
全般について周知を図ることができ
た。特に文書管理については重点的
に取り上げ、教職員へ周知した。

継続的な発行

　発行計画に基づいた定期的な発行
を通じて、諸制度等の学校事務全般
について周知を図ることができた。

　継続的な発行

　発行計画に基づいた定期的な発行
を通じて、諸制度等の学校事務全般
について周知を図ることができた。

　周知方法の工夫改善

各市町の研究活動状況調査　（年次統合版）
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２９年度知　立　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度

 研究テーマ 事務共有フォルダの整備
Ｃ４ｔｈの活用と事務共有フォルダ
の整備

 テーマ設定理由

　市端末の共有フォルダに諸様式、
参考資料等を載せ、これらを仕事に
活用できる環境を作るため。

　市端末の共有フォルダに諸様式、
参考資料等を載せ、これらを職務に
活用できる環境を作るため。

　市端末の共有フォルダに諸様式、
参考資料を載せていたが、Ｃ４ｔｈ
（校務支援ソフト）が導入されたこ
とから、そちらに移行させ職務に活
用できる環境を作るため。

　Ｃ４ｔｈ（校務支援ソフト）が導
入され、諸様式、参考資料の移行を
進めることができたが、より職務に
活用しやすい環境を目指すため。

 目標・方法

　旧様式及び使わない様式の削除。
　新様式を各自担当がフォルダに追
加。

　最新の状態を維持し、利便性を図
る。

　最新の状態を維持し、利便性を図
る。
　システム使用における問題点につ
いて、意見交換を行う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　ファイル名を統一し、内容の新旧
を明確にすることで、活用時の利便
性を図ることができた。

　諸変更に伴いフォルダ内容の更新
を随時行うことにより、概ね最新の
状態を維持することができた。

　諸変更に伴いフォルダ内容の更新
を随時行うことにより、概ね最新の
状態を維持することができた。

　継続的な整備

　校務支援システム上でのファイル
管理の課題もあり、整備が進まな
かったが、現状を把握し、今後の方
針を検討することができた。

　継続的な整備

　Ｃ４ｔｈに諸様式、参考資料を移
行させることができた。

　継続的な整備

 研究テーマ 共同実施研究

 テーマ設定理由

 共同実施運用に備え、事務の効率
化等のため共同実施をどのように利
用できるのかを検討する必要がある
ため。

 目標・方法
　県外や県内先進地区の実践例を収
集し、知立市での取り組みを検討す
る。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　先進地区の実践を紹介し、次年度
の取り組みを検討した。

　ブロック会の予定をどの様にして
いくか（内容等）

 研究テーマ 事務改善に向けた取り組み
事務改善に向けた取り組み
（人事任用事務の手引き改訂、会計
事務処理資料の整理・研究）

 テーマ設定理由

　事務の効率化を行うため。

 目標・方法

　人事任用一覧の改訂作業を通し
て、情報を共有し整理しながら効率
的な事務処理方法を検討する。

　会計事務処理資料の研究を進める
ために、実践結果から改善点を検討
し、資料の整備を行う。
　人事任用がある都度、手引きの点
検や修正を行い、情報共有をしなが
ら、事務処理方法を検討する。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　市教委と連携し、人事任用一覧の
手引きを発行することができた。様
式をデータで一括管理し、様式改訂
の都度、見直しを行うことで常に最
新の状態を保つことができた。
　また、全員で改訂作業に取り組む
ことで、個々の資質向上や自己研鑽
の機会にもなった。

　継続的な改訂の作業

　人事任用一覧の手引きを発行する
ことができた。適宜、見直しを行う
ことで最新の状態を保つことができ
た。
　会計事務処理資料の収集・研究か
ら、整備に向けて検討をし、一部実
践に移すことができた。

　継続的な改訂の作業
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３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ
グループウェアを活用した事務処理
の構築

学校間連携を視野に入れたシステム
づくり

学校間連携におけるシステムづくり
続・学校間連携におけるシステムづ
くり

学校間連携におけるシステムづくり

 テーマ設定理由

　貸与パソコンをより効果的に活用
するため。

事例研究と市内統一の事務処理シス
テムの構築

　事例研究による事務処理レベルの
向上等

 目標・方法

　高浜市教育委員会が１９年度より
導入したグループウェアシステム
「Ｃ４ｔｈ」について、これまで指
導要録や成績処理等の教務関係及び
保険関係の整備を優先してきた経緯
もあり、手つかずの状態であった旅
行命令書・復命書や文書管理事務等
事務関係のグループウェア内の整備
を進める。
　部会内での様式等の検討、システ
ム委託業者との調整、グループウェ
ア関連の検討を行うための機関であ
る「情報ネットワーク委員会」での
協議を経て、遅くとも２４年度当初
から活用できるようにしたい。

　各自が経験した事例を持ち寄って
事例研究を行うことで、事務処理レ
ベルの向上を目指す。
　また、教職員への依頼文書の配布
日・提出日や各種記載例などを市内
統一することで、どの学校でも同一
レベルの事務処理が提供できること
を目指す。

　各自が経験した事例を持ち寄って
事例研究を行った。
　教職員向けの依頼文書や各種記載
例等を市内統一し、配布日や提出日
を統一する等、全校で同一レベルの
事務を提供した。

　各自が経験した事例をもとにした
事例研究を行い、事務処理レベルの
向上を図る。事例のまとめ方を検討
し、手引きとして活用できるものを
目指す。
　また、教職員への依頼文書や各種
記載例のデータ更新等事務処理方法
の市内統一、事務の効率化・平準化
を引き続き進める。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　文書管理事務をＣ４ｔｈを用いて
処理することとし、トップページを
カスタマイズして「本日の提出文
書」が表示されるようにした。
　また、高浜市文書管理規定に沿っ
た文書処理簿を年度末に打ち出すた
めのエクセルファイルを作成した。
　旅行命令書、旅行復命書の修正も
完了し、Ｃ４ｔｈから作成できるよ
うになった。

　事例研究は給与（諸手当）と服務
を中心に行い、正確な事務処理と事
務処理レベルの向上を図ることがで
きた。
　また、学校徴収金の未納管理用
ファイルや就学援助事務の世帯表作
成用ファイルを作成し、市内統一の
事務処理が行えるようになった。

　各自が経験した事例を持ち寄って
事例研究を行うことで、事務処理レ
ベルの向上につなげることができ
た。
　教職員向けに作成した依頼文書等
のデータベース化、処理日程等の市
内統一により、事務の効率化、平準
化につなげることができた。

　事例を増やすことに重点をおいて
きたため、事例のまとめ方を検討
し、手引きとして活用できるものを
作成する。

　各自が経験した事例を持ち寄って
事例研究を行うことで、事務処理レ
ベルの向上につなげることができ
た。
　教職員向けに作成した依頼文書等
のデータベース化、処理日程等の市
内統一により、事務の効率化、平準
化につなげることができた。

　事例を増やすことに重点をおいて
きたため、事例のまとめ方を検討
し、手引きとして活用できるものの
作成を目指す。
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３　テーマ別研究活動の詳細

 研究テーマ 文書管理について 適切な文書管理について

 テーマ設定理由

　１２年度に幸田町文書管理要綱が
定められたが、現状にそぐわない部
分を修正したことにより、学校間に
違いが生じた。それを統一するた
め。

　文書管理要綱に則した文書管理を
行うことで、全校共通化を図る。

　文書取扱要綱に即した文書管理を
行うことで、全校共通の文書管理を
実現するため。

　文書取扱要綱に即した文書管理を
行うことで、全校の共通化を図る。

　平成１２年に制定された「幸田町
立小中学校文書取扱要綱」や「文書
分類表」の内容が現状と合わない部
分が出てきたため、内容の検討・改
訂が必要となっているため。

 目標・方法

　各校が現在使用している文書分類
表を持ち寄り、項目ごとに検討・改
訂を行い、町内統一を目指す。

　文書整理を、スペースを活かした
文書の保存、保管を行うことで、全
校共通化を図る。

　グループ別研究活動として、文書
管理について町内学校で共通のルー
ルを策定する。

　グループ別研究活動として、文書
取扱要綱や文書分類表について検討
を行い、現状に合った内容に改め
る。
　また、よりよい文書管理の方法を
探るため、ファイリングの方法を検
討し、グループ内の学校において試
験実施を行う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　各校での検討・改訂は随時行って
きたが、町内統一には至っていな
い。

　平成２４年度～平成２６年度の
３ヶ年にかけて行い成果を出してい
く予定である。

　平成２４年度～平成２６年度の３
カ年計画で活動を行い、成果を出し
ていく予定である。

　統一した文書管理のルールを全職
員に周知し、実行していくための方
法を考える必要がある。

　平成２７年度中のルール策定を目
指し、取りまとめ中である。

　統一した文書管理のルールを全職
員に周知・実行するための方法を考
える必要がある。

　電子データの管理方法について検
討を進め、県費関係の分類フォルダ
を作成し、町内全校に配付し活用を
始めた。

　県費以外のデータ管理のルール作
りとより使いやすい分類の検討が必
要となる。

　電子データの管理方法について検
討を進めた。
　また、文書ファイルの簿冊名（文
書分類表）について、現状に合った
ファイル名となるように検討を行っ
た。

　文書分類表の簿冊名が現状と合っ
ていないものがあり、修正が必要と
なっている。

 研究テーマ 備品管理について 学校事務様式集の作成

 テーマ設定理由

　現在使用している備品管理システ
ムは、しばしば不具合が発生し、備
品管理を行うのに支障が生じるた
め。

　学校事務で使用する各種様式につ
いて、町内で統一された様式集が存
在しないため。

 目標・方法

　不具合を解消し、円滑な備品管理
システムの構築を目指す。

　グループ別研究活動として、学校
の事務処理で使用される各種様式に
ついて、収集・整理し、町内で統一
された様式集を作成する。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　不具合が発生するたびに業者に連
絡し、システムの改善を依頼した。

　年度当初に使用する諸帳簿（出勤
簿・各種休暇処理簿など）の様式を
作成し、学校で印刷できるようにし
た。

　様々な事務処理に対応できるよう
に、収録する様式の種類を増やすこ
とが必要。
　また、常に最新の様式が収録され
るように、改訂作業が必要となる。

　昨年度作成した年度当初に使用す
る諸帳簿について、職員データを１
つにまとめるなど、より使いやすい
様式を作成した。

　様々な事務処理に対応できるよう
に、収録する様式の種類を増やすこ
とが必要。
　また、最新の様式が収録されるよ
うに、改訂作業が必要となる。

 研究テーマ 特殊事例について 各種事例の取りまとめ

 テーマ設定理由

　幸田町内の小中学校は、中・小規
模校がほとんどで、特殊な事例が多
いとはいえないが、いざという時に
対処できるようにするため。

　学校事務に係る手引きを作成する
ことで、時間、労力の無駄を省く。

　さまざまな事例を取りまとめ、学
校事務に係る手引きを作成すること
で、時間、労力の無駄を省き、均質
な事務処理を行うため。

 目標・方法

　各校の事例を持ち寄り手引き書を
作成し、誰でも正確な事務処理がで
きるようにする。

各種事例についてまとめ、特に特殊
な事例について最新のマニュアルを
作成する。

　グループ別研究活動として、各種
の事例を収集・整理し、事務処理に
役立つ手引きを作成する。

　常時活動として、各学校で発生し
た事例の内容や事務処理について紹
介・整理して、事務処理に役立つ手
引きを作成する。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　特に多くの事例は集まらなかった
が、講師を招き、療休期間の計算の
仕方について説明を受けた。

　平成２４年度～平成２６年度の
３ヶ年にかけて行い成果を出してい
く予定である。

　平成２４年度～平成２６年度の３
カ年計画で活動を行い、成果を出し
ていく予定である。

　小さい地区のため特異な事例があ
まりなく、同じような事例ばかりに
なってしまい、事例が集まらない。

　各種事例集の取りまとめを行って
いる最中である。

　小さな地区のため特殊な事例があ
まりなく、同じような事例ばかりに
なってしまい、事例が集まらない。

　常時活動として、各種事例の取り
まとめを行い、事例集の作成を行っ
ている。

　小さな地区のため特殊な事例が少
なく、同じような事例ばかりになっ
てしまい、事例が集まらない。

　各種事例の取りまとめを行い、事
例集の作成を進めている。

　小さな地区のため特殊な事例が少
なく、同じような事例ばかりになっ
てしまい、多くの事例が集まらな
い。
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３　テーマ別研究活動の詳細

平成２８年度幸　田　町 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２９年度

 研究テーマ 町会計マニュアルの作成

 テーマ設定理由

　財務端末操作を含めた町会計マ
ニュアルがないため。

　財務端末操作を含めた町会計マ
ニュアルが存在しないため。

　町会計マニュアルの内容充実を図
るため。

　町会計マニュアルの内容充実を図
るため。

 目標・方法

　町会計のマニュアルを作成し冊子
にする。

　グループ別研究活動として、財務
端末の操作手引きを含めた町会計の
マニュアルを作成する。

　グループ別研究活動として、財務
端末の操作手引きを含めた町会計の
マニュアル作成を行う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　平成２４年度～平成２６年度の
３ヶ年にかけて行い成果を出してい
く予定である。

　平成２４年度～平成２６年度の３
カ年計画で活動を行い、成果を出し
ていく予定である。

　町会計については、事務職員・町
教委担当者・町財政担当者など、連
携が必要となるため、マニュアル完
成までに多くの時間が必要となる。

　平成２７年度中の完成を目指し、
マニュアルを作成中である。

　町会計については、事務職員・町
教委担当者・町財政担当者など、関
係者間の連携が必要となるため、マ
ニュアル完成までに多くの時間がか
かる。

　成果物として、一応のマニュアル
を完成させることができた。

　実務でのより一層の活用のため、
内容の充実を考える必要がある。

　平成２７年度に作成した町会計マ
ニュアルについて、細かな部分の検
討を行い、内容の充実を図ることが
できた。

　町教委など町の財政各課のチェッ
クを受け、より実務に則した内容に
なるよう検討を続ける必要がある。

 研究テーマ
幸田町学校財務取扱要領の明確化に
向けた取組

 テーマ設定理由

　過去に作成された「幸田町学校財
務取扱要領」について、取扱が不明
確となっているため。

 目標・方法

　グループ別研究活動として、幸田
町学校財務取扱要領の内容確認と修
正を行い、町の関係機関と調整を行
う。

 年間の成果

 　　・

 今後の課題

　幸田町学校財務取扱要領について
検討を進めたが、現状に合った内容
に改訂し、まとめ上げるまでには至
らなかった。

　検討を進め、改訂作業を行うとと
もに、取扱要領の明確化のためには
関係各課との調整作業も必要となる
ため、かなりの時間が必要となる。
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４　研究組織と市町教育委員会との連携

岡

崎

市

　専門部の研究内容に応じて、教育委
員会の指導、助言をいただく。

　教育委員会主催の研修会に対して
は、事務職員の要望を話す機会を持
ち、内容についても、詳しく検討しあ
える環境が確立している。

　班会の研究内容に応じて、教育委員
会の指導助言をいただく。

　教育委員会主催の研修会に対して
は、事務職員の要望を話す機会を持
ち、内容についても詳しく検討しあえ
る環境が確立している。

　班会の研究内容に応じて、教育委員
会担当主事の指導助言をいただく。

　教育委員会主催の研修会に対して
は、事務職員の要望を話す機会を持
ち、内容についても詳しく検討しあえ
る環境が確立している。

碧

南

市

　学校文書分類表の改訂作業を継続活
動として事務職員が担当している。

　学費口座振替システム導入時、検討
会に事務職員全員が参加した。

　市教委が例年年度末に行っている新
規採用教員説明会において、市教委の
要請により事務職員３名が参加し、給
与振込関係、共済組合互助会関係書類
などについて、「Ｑ＆Ａ　新しく職員
になられた方へ」を使って説明を行っ
ている。

　学校文書分類表の改訂作業を継続活
動として事務職員が担当している。

　学費口座振替システム導入時、検討
会に事務職員全員が参加した。

　市教委が例年年度末に行っている新
規採用教員説明会において、市教委の
要請により事務職員３名が参加し、給
与振込関係、共済組合互助会関係書類
などについて、「Ｑ＆Ａ　新しく職員
になられた方へ」を使って説明を行っ
ている。

　平成２７年度からは共同実施施行に
ともない、研究組織から共同実施組織
の業務に移動予定。

　学校文書分類表の改訂作業を継続活
動として事務職員が担当している。

　学費口座振替システム導入時、検討
会に全事務職員が参加した。

　市教委が例年年度末に行っている新
規採用教員説明会において市教委の要
請により事務職員が参加し、給与振込
関係、共済組合互助会関係書類などに
ついて説明を行っており、そのための
資料「Ｑ＆Ａ新しく職員になられた方
へ」を作成している。

刈

谷

市

　文書事務の手引き・文書分類表およ
び会計事務の手引き改訂において、改
訂案を事務専門委員会で作成後、市教
委に提出し、検討してもらう。

　「文書事務の手引き」・「文書分類
表」および「会計事務の手引き」の改
訂において、改訂案を事務専門委員会
で作成後、市教委に提出し、検討して
もらう。

　「文書事務の手引き」「文書分類
表」および「会計事務の手引き」の改
訂において、改訂案を学校事務専門委
員会で作成後、市教委に提出し、検討
してもらう。

安

城

市

　研究内容に応じて、教育委員会の指
導・助言をいただく。

　研究内容に応じて、教育委員会の指
導・助言をいただく。内容によっては
検討会議を招集してこれにあたる。

　研究内容に応じて、教育委員会の指
導・助言をいただく。内容によっては
学校事務推進委員会を招集してこれに
あたる。

　研究内容に応じて、教育委員会の指
導・助言をいただく。内容によっては
学校事務推進委員会の開催をはたらき
かけこれにあたる。

　研究内容に応じて、教育委員会の指
導・助言をいただく。
　内容によっては、学校事務推進委員
会の協議題に挙げ、改善を図る。

西

尾

市

　文書や行事、服務についてまとめた
「西尾市学校事務の手引き」改訂委員
会に委員として３名が参加。

　西尾市学校事務職員初任者研修に関
する連絡調整を行う。

　西尾市学校事務の手引き改訂委員会
に参加。

　学校事務の手引きグループが作成し
た改訂案を、市教委が主催する学校事
務の手引き改訂委員会で検討し、事務
職員の意見を反映させている。

　学校事務の手引きグループ（今年度
より事務改善グループ）が作成した改
訂案を、市教委が主催する学校事務の
手引き改訂委員会で検討し、事務職員
の意見を反映させている。また、事務
改善グループで検討した事務改善案を
学校事務推進委員会に諮ることを目指
している。

　事務改善グループが作成した改訂案
を、市教委が主催する学校事務の手引
き改訂委員会で検討し、事務職員の意
見を反映させている。また、事務改善
グループで検討した事務改善案を学校
事務推進委員会に諮ることを目指して
いる。

知

立

市

　文書分類表の改訂作業を市教委と共
同して行う。

　文書分類表の改訂作業、及び人事任
用の手引きの改訂作業を行う。

　文書分類表及び人事任用の手引きの
改訂作業を行う。

平成２８年度

→ → → →

平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度

→ →

→ → →

平成２９年度
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４　研究組織と市町教育委員会との連携

平成２８年度平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２９年度

高

浜

市

　研究テーマによっては、市教委との
連携を図っている。

　文書管理、備品管理、学校徴収金シ
ステム、事由発生別人事提出書類の様
式変更、就学援助事務の合理化等の研
究では、市教委との連携を密に取りな
がら進めてきた。

　今後も同様のスタンスで研究を進め
ていきたい。

　研究テーマによっては、市教委との
連携を図っている。

　文書管理、備品管理、学校徴収金シ
ステム、事由発生別人事提出書類の様
式変更、就学援助事務の合理化等の研
究では、市教委との連携を密に取りな
がら進めてきた。

　今年度改正された児童手当の事務処
理についても市教委と連携を取りなが
ら進めた。

　今後も同様のスタンスで研究を進め
ていきたい。

　研究テーマによっては、市教委との
連携を図っている。

　文書管理、備品管理、学校徴収金シ
ステム、事由発生別人事提出書類の様
式変更等、その都度連携を密に取りな
がら進めてきた。

　今後も同様のスタンスで研究を進め
ていきたい。

　研究テーマによって市教委と連携を
図っている。

　就学援助事務処理の簡素化、手引き
作成等、その都度連携を密に取りなが
ら進めてきた。

　今後も同様のスタンスで研究を進め
ていく。

幸

田

町

　町教育委員会主催の研修を予定して
いるが、事前に事務職員の意向を伝え
るなど、連携をとっている。

　事務定例打合せ会議に町教委担当者
も参加してもらい、連携をとってい
る。

　打ち合わせ会議に町教委担当者も参
加してもらっている。

　密接に連絡をとり、予算面、制度の
成立に向けて協力してもらっている。

　事務職員会の打合せ会議に、町教委
担当者も参加してもらっている。

　緊密な連絡をとり、予算面や制度の
成立に向けて、協力してもらってい
る。

　作成した手引き等について、町教委
の担当者に点検を依頼し、指導・助言
をいただいている。

　緊密な連絡をとり、予算面や制度の
成立に向けて、協力してもらってい
る。

　事務職員会の打合せ会議に、町教委
担当者も参加してもらっている。

　緊密な連絡をとり、予算面や制度の
成立に向けて、協力してもらってい
る。

　作成した手引き等について、町教委
の担当者に点検を依頼し、指導・助言
をいただいている。

　緊密な連絡を取り、研究活動の中で
検討を進めた改善案等の成立に向けて
協力していただいている。

→→ →



５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 給与事務連絡会議

主催 岡崎市教育委員会

参加者 市内事務職員

実施回数 年間１２回程度

実施内容 文書配付、事例などの情報交換
文書配布、日頃の疑問、事例などの
情報交換、事例研究

全体会として開催し、共同実施等で
出た事例の情報交換や文書配付等を
行う。

名称 ブロック給与事務連絡会議 学校事務職員研修会

主催 岡崎市教育委員会 岡崎市教育委員会

参加者 市内事務職員 市内事務職員

実施回数 年間８回程度 年１回

実施内容
日頃の疑問、事例などの情報交換、
事例研究

校内ＬＡＮパソコンの利用について 教科書事務について 未定

名称
岡崎市小中学校事務職員新規採用者
研修

主催 岡崎市教育委員会

参加者 市内新規採用事務職員　５名 市内新規採用事務職員　４名
市内新規採用事務職員　７名
市内新規臨時的任用事務職員　１名

市内新規採用事務職員　３名 市内新規採用事務職員　８名 市内新規採用事務職員　７名

実施回数
年間６回
（第１回と第６回は教員の初任者研
修に新規採用事務職員のみ参加）

年間６回
（第１回と第６回は教員の初任者研
修に参加）

実施内容

教育長講話、接遇、教育委員会の組
織と事務内容、学校財務事務の概
要、服務、旅費制度、諸手当認定事
務Ⅰ・Ⅱ、税について、退職手当に
ついて、人事内申事務

名称 現職教育委員会学校事務部研修会 現職研修委員会学校事務部研修会

主催 岡崎市現職研修委員会 現職研修委員会学校事務部

参加者 市内事務職員

実施回数 年１回

実施内容 各班の研究内容の報告、事例研究
平成２８年度より新設の事務職員出
身の市教委専門主事による講話

未定

平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度岡　崎　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２９年度

名称 学校予算配当等事務説明会 学校予算配当説明会

主催 岡崎市教育委員会

参加者 市内事務職員、教頭

実施回数 年１回

実施内容
学校予算全般について、学校予算配
当について、学校定例監査について

名称 学校徴収金システム操作研修会
現職研修委員会学校事務部
学校徴収金システム研修会

学校徴収金システムにおける年度切
替説明会

主催 岡崎市教育委員会 岡崎市現職研修委員会 岡崎市教育委員会

参加者 市内事務職員、給食主任 市内事務職員 市内事務職員、担当教員

実施回数 １回 年間１回 年１回

実施内容
学校徴収金システムの新規導入に伴
う操作研修

学校徴収金システムについて
年度切替時の作業内容及び運用につ
いて

名称 学校事務職員研修会 学校給食費取扱事務説明会

主催 岡崎市教育委員会 岡崎市教育委員会

参加者 市内事務職員 市内事務職員、担当教員

実施回数 年間１回 年１回

実施内容
市民税のしくみについて
経理事務につて

就学援助事務について
学校給食費の取扱いに関する考え
方、書類作成方法等について

名称 就学援助事務に関する説明会

主催 岡崎市教育委員会

参加者 市内事務職員、担当教員

実施回数 年１回

実施内容
就学援助システムの導入、マイナン
バー制度の開始による事務の変更に
ついて

会

議

・

研

修

会

⑧

会

議

・

研

修

会

⑦

会

議

・

研

修

会

⑥

会

議

・

研

修

会

⑤

→

→

→

→

→

→
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→
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→
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度岡　崎　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２９年度

名称
学校徴収金システム運用についての
ヒアリング

主催 岡崎市教育委員会

参加者 総括事務長・事務長　４名

実施回数 年１回

実施内容
学校徴収金システムについての変更
点

名称 共同実施運営委員会

主催 岡崎市教育委員会

参加者
市教委専門主事、代表校長
ブロックリーダー　１０名

実施回数 年３回

実施内容
ブロック会の運営について
専決権について

専決権について
事務の効率化・標準化について

会

議

・

研

修

会

⑨

会

議

・

研

修

会

⑩
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→

→

→

→

→

→



５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 事務職員会議 事務職員会議（年度当初）

主催 碧南市教育委員会

参加者
市内事務職員　１２名
碧南市会計課・財務課・市教委関係
者

事務職員　１２人
市教委職員（庶務課・学校教育課）

事務職員　１３人
市教委職員（庶務課・学校教育課）

実施回数 １回

実施内容

新任者・転任者・関係者の紹介
市会計処理について担当者から説
明、役割分担の決定、当番校、連絡
網、事務職員会議の開催についての
確認事項等

名称 定例事務職員会議 事務職員会議（定例）

主催 碧南市教育委員会

参加者
市内事務職員　１２名
・（市教委学校教育課課長補佐）

市内事務職員　１３名
・市教委学校教育課課長補佐

市内事務職員　１２名
・市教委学校教育課課長補佐

事務職員
市内事務職員　１３名
市教委学校教育課課長補佐

実施回数 年６回 年８回 年９回

実施内容
事例研究・情報交換・文書等配布・
諸連絡

名称
高浜市教育研究会　教育事務部会研
修会

碧南市教育研修会教育講演会

主催 高浜市教育研究会 碧南市教育研修会

参加者
高浜市、知立市、碧南市の小中学校
事務職員

市内教職員

実施回数 年１回 年間１回

実施内容 服務について 演題「仕事と思うな、人生と思え」
演題「取材の現場から～人生が豊か
になる５つのいい話～」

名称
碧南市小中学校事務共同実施準備委
員会

主催 碧南市教育委員会

参加者
市内事務職員　５名
市教委学校教育課課長補佐・校長会
代表　各１名

実施回数 年間５回

実施内容
平成２７年度から共同実施の実施を
目指している。
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 給与事務連絡会

主催 刈谷市教育委員会

参加者 市内事務職員　２７名 市内事務職員　２８名 市内事務職員　２７名

実施回数 年間７回程度 毎月１回

実施内容
多方面での研修（会議の構成・研修
内容は担当の事務職員が決定）

多方面での研修（会議の構成・研修
内容は担当の事務職員が決定）
厚生諸費明細等の配布

多方面での研修（会議の構成・研修
内容は担当の事務職員が決定）
教育事務所文書等の配布

多方面での研修（会議の構成・研修
内容は担当の事務職員が決定）
共同実施

名称 刈谷市小中学校事務効率化委員会

主催

刈谷市教育委員会
（事務局は事務職員８名で構成）

刈谷市教育委員会
（事務局は事務長をはじめとした事
務職員８名で構成）

刈谷市教育委員会
（事務局は各共同実施ブロックリー
ダーをはじめとした事務職員４名で
構成）

参加者

刈谷市教育委員会代表　４名
校長代表　２名
教頭代表　１名
教務主任代表　１名
校務主任代表　１名
養護教諭代表　３名
事務職員代表　４名

刈谷市教育委員会代表　４名
校長代表　２名
教頭代表　１名
教務主任代表　１名
校務主任代表　１名
養護教諭代表　３名
事務職員代表　８名

刈谷市教育委員会代表　４名
校長代表　２名
教頭代表　１名
教務主任代表　１名
校務主任代表　１名
養護教諭代表　３名
事務職員代表　４名

刈谷市教育委員会代表　４名
校長代表　２名
教頭代表　１名
教務主任代表　１名
校務主任代表　１名
養護教諭代表　２名
事務職員代表　４名

実施回数 月に１回程度 学期に１回程度 学期に１回

実施内容

子ども手当の運用（未納問題）の検
討、牛乳アレルギーの集金確認方法
の検討、復命書の取り扱いの検討、
会計事務の簡略化、インターネット
閲覧規制の緩和 など

給食費未納の督促についての検討、
管理用備品予算の配分について検
討、会計事務の簡略化、インター
ネット閲覧規制の緩和 など

校務支援ソフト（スクールオフィ
ス）の更新についての検討、情報管
理セキュリティについての検討、年
度末年度初めの事務の効率化につい
ての検討など

各部事務効率化に関する検討
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 学校事務職員研修

主催 安城市教育委員会

参加者
市内事務職員　３４名
市教委　１名

市内事務職員

実施回数 年間１回

実施内容

講義「特色ある教育活動を進めるた
めの予算計画の立て方・検証のポイ
ント～カリキュラムマネジメントの
観点から～」

協会けんぽ制度（健康保険）につい
て

公的年金制度について 雇用保険について 年金について 市民税の仕組みや目的について 服務について
（９月実施
　教育事務所指導課職員）

名称 学校事務職員新規採用者等研修
学校事務職員新規採用者研修
（初任研の①④⑤⑥⑦に該当）

学校事務職員新規採用者等研修

主催 安城市教育委員会

参加者
新規採用者
経験３年目までの者
市外からの異動者

新規採用者（①～⑥参加）
経験３年目までの者と市外からの異
動者（④～⑥参加）

新規採用者
経験３年目までの者
市外からの異動者

実施回数 年間５回 年６回

年５回
（郷土学習は教員の初任者研修に、
教職員としての基礎的要素と子ども
を伸ばす生徒指導、気になる子への
対応のしかたは教職基礎研修に新規
採用事務職員のみ参加）

実施内容

学費口座振替制度について
市費について
就学援助について
文書管理について

就学援助について（３年目まで）
学費口座振替制度について
市費について
文書管理について

人事事務について（３年目まで）
学費口座振替制度について
市費について
文書管理について

①郷土学習（新規採用者）
④市会計予算執行事務
⑤文書管理事務
⑥就学援助・教科書事務
⑦学費事務

①開講式・郷土学習
②基礎的素養
③子ども理解・生徒指導
④市会計予算執行・文書管理事務
⑤転出入・補助金・委託料事務
⑥学費事務

・郷土学習
・教職員としての基礎的要素
・子どもを伸ばす生徒指導
・気になる子への対応のしかた
・市会計予算執行、文書管理事務
　備品事務
・任用、服務

・接遇
・基礎的素養について
・子ども理解、生徒指導について
・保健安全
・郷土学習
・文書管理事務、個人情報保護、
　市会計予算執行事務
・就学援助事務、教科書事務

名称 教職基礎研修
教職基礎研修
（初任研の②③に該当）

共同実施ブロック会

主催 安城市教育委員会 安城市教育委員会

参加者 新規採用者 市内事務職員

実施回数 年間２回 年１４回

実施内容
基礎的素養
子ども理解
生徒指導について

基礎的教養
子ども理解
生徒指導について

②基礎的教養
③子ども理解、生徒指導について

共同実施（諸手当認定、諸帳簿点
検、事務改善、研修）

名称 学校事務職員連絡会

主催 安城市教育委員会

参加者 市内事務職員

実施回数 年間１３回

実施内容
給与事務連絡、手引き等の更新、諸
帳簿点検、事務改善、研修

給与事務連絡、手引き等の更新、共
同実施（諸帳簿点検、事務改善、研
修）

教育委員会からの連絡
書類配布、事務連絡
実務（手引き改訂作業等）
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平成２９年度より、連絡会

と共同実施を区別して、連

絡会の後に共同実施を開



５　事務職員が参加した会議及び研修会

平成２７年度 平成２８年度安　城　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２９年度

名称 物品管理改善検討会議 安教研学校事務部会夏季研修会

主催 安城市教育委員会 安城市教育研究会

参加者

教育委員会総務課長、係長、主事
学校教育課指導主事
校長委員
事務職員代表　２名
校務主任代表

市内事務職員

実施回数 年間４回 年１回

実施内容
新備品システムに伴い、システム全
体の考え方や操作について検討を
行った。

共同実施について

会

議

・

研

修

会

⑤



５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 学校事務職員打合会 事務職員打合せ会

主催 西尾市教育委員会

参加者 市内事務職員
事務職員
市教委担当者

市内事務職員全員
市教委担当者

市内事務職員
市教委担当者

実施回数 年５回 年１１回

実施内容

西三からの受領物配布
事務処理に関する情報交換

事務所からの受領物配布
事務処理に関する情報交換
グループ別研修

当面の課題について 情報交換、各担当からの報告、事務
所からの文書等の配付、市教研の研
究活動

市教委からの連絡、情報交換、各担
当者からの報告、事務所からの文書
等の配布、市教研の研究活動

市教委からの連絡、情報交換、各担
当者からの報告、事務所からの文書
等の配布、各ブロックでの活動

名称 西尾市会計事務説明会 会計事務打合せ会

主催 西尾市教育委員会 西尾市教育庶務課

参加者 市内事務職員
事務職員
教育庶務課担当者

市内事務職員全員
教育庶務課担当者

市内事務職員
教育庶務課担当者

市内事務職員

実施回数 年１回

実施内容
市会計の予算配分・執行方法につい
て

予算配分と執行について

名称 学校事務職員研修会 西尾市学校事務職員研修会

主催 西尾市教育委員会

参加者 市内事務職員 市内事務職員全員 市内事務職員

実施回数 年１回

実施内容 非常勤講師の服務について
介護休暇・特別休暇について 療休・休職について

部分休業・配偶者同行休業について
学校事務の共同実施について 免許更新制について 介護休暇・介護時間について

名称
西尾市教育研究会学校事務部会研修
会

主催 西尾市教育研究会

参加者 事務職員

実施回数 年１回

実施内容 学校事務の組織化について
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

西　尾　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

名称 事務職員初任者研修会

主催 西尾市教育委員会

参加者 新規採用事務職員 市内新規採用事務職員
市内新規採用者事務職員　４名
市内事務職員希望者　１名

市内新規採用者事務職員　３名

実施回数 年１０回

実施内容
学校事務全般 学校事務全般

講師は市内事務職員（主任以上と主
事の希望者）

ほぼ昨年通り

名称 事務長・代表主査会
ブロック長会及び事務長・代表主査
会

ブロック長会

主催 西尾市教育委員会 西尾市教育委員会

参加者
事務長（５名）
代表主査（１名）

共同実施ブロック長（８名）
代表主査（１名）
共同実施加配校事務職員（１名）
市教委担当者（１名）

市教委学校教育課課長補佐
共同実施ブロック長（６名）
共同実施加配校事務職員（１名）

実施回数 年１２回

実施内容

事務職員打合せ会の内容について、
その他学校事務全般

ブロック会の内容について情報交換
や調整、ブロック会の運営につい
て、その他共同実施全般

当面の諸問題について、ブロック会
の内容について情報交換や調整・運
営について、その他共同実施全般

昨年通り

名称 「学校事務の手引き」改訂委員会

主催 西尾市教育委員会

参加者

委員長：校長
副委員長：教務主任
市教委担当、養護教諭代表、栄養職
員代表（各１名）
事務職員代表（３名）

委員長：校長
副委員長：教務主任
市教委担当者（指導主事）
養護教諭代表、栄養職員代表、校務
主任代表（各１名）
事務職員代表（２名）

委員長：校長
副委員長：教務主任代表
事務局：市教委担当者（学校教育課
指導主事）
養護教諭代表、栄養職員代表、校務
主任代表（各１名）
事務職員代表（２名）

実施回数 年３回

実施内容
「学校事務の手引き」の改訂案につ
いて検討する。

「学校事務の手引き」の内容を見直
し、改訂案を起案・検討・発行す
る。

昨年通り
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

西　尾　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

名称 西尾市学校事務推進委員会

主催 西尾市教育委員会

参加者

学校教育課事務局代表
教育庶務課事務局代表
校長会代表
ブロック長代表
ブロック長副代表

学校教育課事務局代表
教育庶務課事務局代表
校長会代表
ブロック長代表
ブロック長副代表
教育委員会が必要と認める者

実施回数 年２回程度 年２回

実施内容
共同実施組織に関する事項、事務改
善及び事務の効率化に関する事項

共同実施状況報告、共同実施要綱の
改訂、新規採用者書類説明会等

昨年通り

名称 ブロック会

主催

西尾市教育委員会（派遣依頼はブ
ロック長が教育委員会に報告した共
同実施計画書を基に拠点校校長が出
している）

西尾市教育委員会
（派遣依頼はブロック長勤務校の拠
点校校長から発行）

西尾市教育委員会
（派遣依頼は市教委学校教育課課長
補佐から教育長名で発行）

参加者
市内事務職員全員
（開催日・会場はブロックごとに異
なる）

実施回数 年１２回程度
年１２回～２４回
（ブロックごとに異なる）

実施内容

事務処理のチェック、情報交換、事
例研究など

一部のグループは月２回実施

事務処理のチェック、情報交換、事
例研究、市教研グループの研究活動
など
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 学校事務職員会議

主催 知立市教育委員会

参加者
市内事務職員
学校教育課担当者
教育庶務課担当者

実施回数 年間１２回

実施内容

市教委との情報交換
当面する諸問題の情報交換

市教委との情報交換
当面する諸問題の情報交換
事務改善について検討（共同実施・
校務支援システム・学校徴収金シス
テム）

市教委との情報交換
当面する諸問題の情報交換
事務改善について検討（校務支援シ
ステム・学校徴収金システム）

名称 平成２３年度予算説明会 平成２４年度予算説明会 平成２５年度予算説明会 平成２６年度予算説明会 平成２７年度予算説明会 平成２８年度予算説明会 平成２９年度予算説明会

主催 知立市教育委員会

参加者
市内事務職員
各校教頭
各校校務主任

実施回数 年間１回

実施内容
市会計の予算について
執行方法等の説明

名称 知立市小中学校事務職員研修会 平成２６年度事務職員研修会 平成２７年度事務職員研修会 平成２８年度事務職員研修会 平成２９年度事務職員研修会

主催 知立市教育委員会

参加者 市内事務職員

実施回数 年間１回

実施内容
教育長講話 自治体会計事務の基礎知識 協会けんぽ（健康保険制度）につい

て
税理士・野村昌司氏より説明
テーマは「税金について」

学校事務共同実施について
講師：西三河教育事務所次長兼総務
課長　加藤吾郎氏

演題：介護事業の現状について
講師：居宅介護事業所「おたまじゃ
くし」管理者　市川明氏

未定

名称 学校事務効率化研究推進委員会
学校給食費等口座振替システム（ら
くらく集金）事務説明会

主催 知立市教育委員会 知立市学校給食センター

参加者

市教委学校教育課課長
校長会代表　１名
校務主任代表　１名
事務職員代表　２名

市内事務職員
給食センター担当者
ＴＩＳ株式会社口座振替システム担
当

市内事務職員
給食センター担当者

実施回数 年間５回 年間１回 年１回

実施内容
教職員の事務負担軽減
事務の標準化

給食費等の口座振替システム（らく
らく集金）の年度切り替え処理の方
法について

給食費等の口座振替システム（らく
らく集金）の年度切替処理の方法に
ついて

知　立　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

知　立　市 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度 平成２９年度

名称
高浜市教育研究会　教育事務部会研
修会

知立市教育講演会

主催 高浜市教育研究会
知立市教育委員会
知立市教育研究会

参加者
高浜市、知立市、碧南市の小中学校
事務職員

市内教職員

実施回数 年間１回 年間１回

実施内容

服務について 演題「モンスターペアレント論を超
えて～保護者と向き合う気持ちと教
職員の共同性～」

演題「あなたがいるから生きていけ
る～会話から生まれるコミュニケー
ション～」

演題「なぜ今、集団行動なのか～真
心の大切さ～」
講師：日本体育大学名誉教授　清原
伸彦氏

演題：みんながつくる　みんなの学
校」
講師：元大阪市立大空小学校長　木
村泰子氏

未定

名称 市会計事務研修

主催 知立市教育委員会

参加者 新規採用・市内転入事務職員

実施回数 年１回

実施内容 市会計事務の流れについて
新規採用・市外転入事務職員非該当
のため未開催

名称 知立市初任者研修

主催 知立市教育委員会

参加者 新規採用教員・事務職員 新規採用教職員

実施回数
年５回
（事務職員はうち３回のみ）

実施内容

不燃物処理実習（社会奉仕体験活動
研修）
防災教育（社会奉仕体験活動研修）
郷土理解、基礎的素養（市内巡検）

新規採用・市外転入事務職員非該当
のため不参加
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 情報ネットワーク委員会

主催 高浜市教育委員会

参加者

校長　１名
情報教育担当　各校１名
教務・校務主任代表　１名
事務職員代表　１名
養護教諭代表　１名
市教委担当者

実施回数 年２回

実施内容
グループウェアを有効に活用するた
めのシステムづくりの検討と情報管
理について

名称 市内学校事務職員会議
高浜市教育研究会教育事務部会
夏季研修会

主催 高浜市教育委員会 高浜市教育研究会

参加者 市内学校事務職員 市内全事務職員

実施回数 月１回 １回（隔年）

実施内容

外部講師を招いての各種制度の解説
やマネジメント講座等、事務職員の
資質向上と事務処理レベルの向上の
ためのテーマを設定

個人型確定拠出年金（iDeCo）の制
度について

名称 学校事務連携会議

主催 高浜市教育委員会

参加者 市内学校事務職員

実施回数 月１回

実施内容

事務の効率化・平準化のための処理
システムの提案・提供
（就学援助や学校徴収金事務におけ
る市内統一の処理システムの構築）
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

名称 定例学校事務職員連絡会議

主催 幸田町教育委員会

参加者
教育長
町教委担当者
町内事務職員　９名

教育長
町教委担当者
町内事務職員　１０名

教育長
町教委担当職員
町内事務職員　９名

教育長
町教委担当職員
町内事務職員　１０名

実施回数 年３回（学期に１回）

実施内容
幸田町学校教育展開の指針について
年度当初（又は次年度）の予算につ
いて

幸田町学校教育展開の指針について
年度当初（または次年度）の予算編
成について

教育長、町教委職員による講話や各
種説明

名称 事務定例打ち合わせ会議

主催 幸田町教育委員会

参加者 町内事務職員　９名
町教委担当者
町内事務職員　９名

町教委担当者
町内事務職員　１０名

町教委担当職員
町内事務職員　９名

町教委担当職員
町内事務職員　１０名

実施回数 月１～２回 月２回 月１回 月１回程度

実施内容 情報交換、文書配布、諸連絡
文書配布、提出書類の確認、情報交
換、諸連絡、ブロック別研究

文書配付、提出書類の確認、情報交
換、諸連絡

名称 幸田町教育研究会事務職員研修会

主催 幸田町教育研究会

参加者
町教研総務部長
町内事務職員　９名

町教研総務部長（校長）
町内事務職員　９名

町教研総務部長（校長）
町内事務職員　１０名

町教研総務部長（校長）
町内事務職員　９名

町教研総務部長（校長）
町内事務職員　１０名

実施回数 年１回

実施内容

「幸田町の防災計画について」
講師：幸田町防災安全課職員

幸田町役場総務部企画政策課課長講
話
「相見駅設置の経緯」

講話「幸田町の介護について」
講師：幸田町健康福祉部福祉課課長

講話「学校防災について」
講師：幸田町防災安全課安全対策グ
ループ　主査

講話「共同実施について」
講師：西三河教育事務所次長兼総務
課長　加藤吾郎　様

講義「幸田町学校定期監査につい
て」
講師：幸田町監査委員事務局事務局
長　金澤一徳　様

内容未定

名称 幸田町学校事務職員研修会
幸田町学校事務職員研修会
（幸田町情報化推進委員会）

幸田町学校事務職員研修会

主催 幸田町教育委員会

参加者
町教委担当者
町内事務職員　９名

町教委担当者
町内事務職員　８名

町教委担当者
町内事務職員　１０名

町教育委員会担当者
町内事務職員　９名

町教育委員会担当者
町内事務職員　１０名

実施回数 年１回

実施内容

岡崎市クリーンセンター視察 校務支援システムについて 平成２５年度は中止 NEW EDUCATION EXPO 2015
全国縦断教育の情報化セミナー
内田洋行教育総合研究所

平成２７年度は中止
情報セキュリティ強化対策事業（イ
ンターネット分離等）について
情報セキュリティクラウド事業につ
いて
小中学校事務フォルダの取扱につい
て
講師：幸田町企画政策課情報処理グ
ループ職員

内容未定
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５　事務職員が参加した会議及び研修会

平成２６年度 平成２７年度 平成２８年度幸　田　町 平成２３年度 平成２４年度 平成２５年度 平成２９年度

名称 幸田町小中学校事務共同実施組織

主催 幸田町教育委員会

参加者 町内事務職員　１０名

実施回数
月１回程度
（事務定例打合せ会と兼ねる場合も
あった）

月１回程度

実施内容
共同事務処理実施計画書で定めた内
容

名称
幸田町教育研究会総務部
事務部会　班別会議

主催 幸田町教育研究会

参加者 町内事務職員　１０名 町内事務職員　９名 町内事務職員　１０名

実施回数 月１回（各班ごとに開催）

実施内容 班別研究活動の推進
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